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Stilsicher auftreten 


Der berufliche Alltag 


Oberflächlich betrachtet, scheinen die Umgangsformen 
heute viel lockerer zu sein als früher: Strenge Kleiderord- 
nungen gibt es nur noch in wenigen Unternehmen, häufig 
duzt sich die Belegschaft untereinander bis hin zur 
Geschäftsleitung, und auch die schriftliche Kommunika- 
tion ist durch den Siegeszug der E-Mails weniger förmlich 
geworden. Das aber ist tatsächlich nur die Oberfläche. 
Unter der scheinbaren Lockerheit verborgen, gibt es nach 
wie vor eine Vielzahl ungeschriebener Regeln, an die sich 
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer zu halten haben, 
wenn sie sich vorteilhaft präsentieren und für ein berufli- 
ches Fortkommen empfehlen wollen. 

Umgangsformen sind Das Fatale daran ist: Wenn Sie diese Regeln nicht einhal- 
ein Karrierebaustein. | ten, wird es Ihnen normalerweise niemand sagen. Aber Sie 
werden die Folgen, z.B. in Form ausbleibender Beförde- 
rungen, spüren. So ist es keineswegs unwichtig, sich mit 
den heute geltenden Etiketteregeln zu beschäftigen und 
sie im beruflichen Alltag umzusetzen. 


H E-Mail-Knigge 


Mit der steigenden Verbreitung und Akzeptanz von 
E-Mails sind auch die Ansprüche gestiegen, die Kollegen, 
Kunden und Lieferanten heute an Form und Inhalt stellen. 
Nicht wenige ärgern sich über E-Mails, die vor Fehlern 
strotzen und eine gewisse Nachlässigkeit oder Gleichgül- 
tigkeit gegenüber dem Empfänger offenbaren. 


Wichtigste Etikette- | Die größte Stilsünde ist sicher der unnötige Versand von 
regel: keine unnötigen E-Mails. Es ist für jeden arbeitenden Menschen sehr lästig, 
E-Mails versenden! | Wenn der elektronische Briefkasten überquillt, aber von 


den erhaltenen Nachrichten nur ein Bruchteil überhaupt 
für den Empfänger relevant ist. Selbst wenn die meisten 
E-Mails nach dem Durchsehen und Lesen gelöscht werden 
können, kostet dies unnötig Zeit, die dann nicht mehr für 
die eigentliche Arbeit zur Verfügung steht. 


E-Mails sind ein 
schnelles Medium — 
aber kein formloses. 


Empfehlung 

Überlegen Sie genau, wer Adressat welcher E-Mail sein und 
wer eine Kopie (CC) bekommen soll. E-Mails »an alle« soll- 
ten nur von der Geschäftsleitung genutzt werden, und nur 
dann, wenn die darin enthaltene Information wirklich für alle 
(Unternehmensangehörigen) relevant ist. 


Der Hauptvorteil elektronischer Nachrichten ist ihre 
schnelle Handhabung und Übermittlung. Genau daraus 
ergibt sich auch eines der Hauptprobleme: Schnell und 
ohne große Überlegung Getipptes wird oft genug ebenso 
schnell, formlos und voller Orthografie- und Grammatik- 
fehler abgeschickt. Manche Absender sparen sich in der 
Hoffnung auf noch mehr Schnelligkeit sogar Anrede und 
(ausgeschriebene) Grufßformel oder schreiben ihre Kurz- 
botschaft gleich nur in die Betreffzeile und lassen das Text- 
feld leer. Das aber ist sehr unhöflich und vermittelt deut- 
lich fehlende Wertschätzung für die Empfänger der 
Nachricht. 


Höflicher Einstieg in die E-Mail: die Anrede 

Die informelle Anrede »Hallo« ist in E-Mails auch im 
beruflichen Umfeld weit verbreitet, und zwar auch da, wo 
die Geschäftspartner einander siezen. Doch geht der 
Trend auch hier allmählich zu mehr Förmlichkeit: »Sehr 
geehrter Herr ...« beziehungsweise »Sehr geehrte Frau ...« 
und »Lieber Herr ...« beziehungsweise »Liebe Frau ...« 
sind mittlerweile die beliebteren Anredeformen. 

Soll eine E-Mail zugleich an mehrere Personen geschickt 
werden, stellt sich ebenfalls die Frage nach der richtigen 
Anrede. 


Der berufliche Alltag 


Für die Anrede 
mehrerer Personen 
gibt es verschiedene 
Möglichkeiten. 


Die Vertraulichkeit der 
Empfängeradressen 
sollte gewahrt bleiben. 


Empfehlung für die Anrede mehrerer Personen 

Bei bis zu drei Personen ist es am besten, alle persönlich mit 
Namen anzureden. Die Reihenfolge richtet sich im geschäft- 
lichen Bereich nach der Hierarchie. Der Chef oder die Chefin 
wird also zuerst genannt. 

Beispiele: 

»Sehr geehrter Herr Dr. Nordkamp, sehr geehrter Herr 
Hansen, sehr geehrte Frau Meldorf« 

»Guten Tag, Herr Müller, Frau Schmidt und Herr Elster- 
kamp« 

»Liebe Frau Meyer, lieber Herr Golddorf« 


Versenden Sie eine E-Mail an mehr als drei Personen, 
haben Sie die Möglichkeit, mit einer Serien-E-Mail — ähn- 
lich dem Serienbrief - für jeden Empfänger automatisch 
die richtige Anrede einfügen zu lassen. Meist ist die Vor- 
bereitung dafür aber zu aufwendig. Daher bieten sich in 
einem solchen Fall Sammelanreden an. 


Musterformulierungen: Sammelanreden 


Sehr geehrte Damen und Herren (förmlich) 


Liebe Geschäftspartner und Freunde (weniger förmlich) 


Hallo, zusammen (informell) 


Viele Menschen senden ihre E-Mails, etwa Einladungen, 
grundsätzlich an einen offenen Verteiler. Das heift, alle 
Empfängeradressen stehen im »An«- oder »CC«-Feld und 
sind damit für alle anderen Empfänger identifizierbar. Das 
aber sollten Sie vermeiden, wenn es auf Vertraulichkeit 
ankommt und/oder in Ihrem E-Mail-Verteiler auch Adres- 
sen von Menschen stehen, die ihre E-Mail-Adresse nicht 
allgemein zugänglich machen möchten - und das kann 
praktisch jeder sein. 


In E-Mails habe Sie bei 
der Grußformel mehr 
Spielraum als in 
Briefen. 


Grußformeln bitte 
nicht abkürzen! 


E-Mail-Knigge 


Empfehlung 

Um zu vermeiden, dass alle Empfängeradressen lesbar sind, 
schicken Sie die E-Mail an sich selbst und setzen die Emp- 
fänger in das »BCC«-Feld. (»BCC« ist die Abkürzung für 
»Blind Carbon Copy«, also für eine Kopie, die für andere 
unsichtbar bleibt.) So bleiben die Namen und E-Mail-Adres- 
sen aller Empfänger für die anderen verborgen. 


Höfliches Ende der E-Mail: die Grußformel 

Bei der Grufßformel gilt Ähnliches wie bei der Anrede: Sie 
muss auch in geschäftlichen E-Mails nicht zwangsläufig so 
formell sein wie in einem Brief. Das bedeutet: Neben »Mit 
freundlichen Grüßen« sind beispielsweise folgende Gruß- 
formeln in E-Mails gebräuchlich: 


Musterformulierungen: Grußformeln 


Freundliche Grüße (förmlich, aber etwas weniger formelhaft als Mit 
freundlichen Grüßen) 


Beste Grüße (förmlich) 


Herzliche Grüße (weniger distanziert) 


Herzliche Grüße aus Odenthal (weniger distanziert, mit lokalem 
Bezug) 


Herzlichst (weniger distanziert) 


Viele herzliche Grüße (weniger distanziert) 


Viele Grüße (freundlich bis neutral) 


Viele Grüße an den Niederrhein (freundlich, mit lokalem Bezug) 


Sommerliche Grüße nach München (freundlich, mit jahres- 
zeitlichem und lokalem Bezug) 


Abgekürzte Grußformeln wie »MfG« (Mit freundlichen 
Grüßen), »Ig« (Liebe Grüße) oder »cu« (see you, also 
»wir sehen uns«) sollten Sie nicht verwenden. Sie wirken 
weder »freundlich« noch »lieb«, sondern schlicht nachläs- 
sig und wenig wertschätzend. 


Der berufliche Alltag 


Die Frage nach der 
korrekten Ansprache 
ist keine Lappalie. 


E-Mail-Checkliste 


E-Mails sind zwar fast so schnell geschrieben, wie man 
spricht, gelesen aber werden sie eher wie ein Brief. Jegli- 
che schriftliche Korrespondenz, auch die per E-Mail, wirkt 
wie eine Arbeitsprobe Ihres Unternehmens. Daher sollten 
Sie jede Nachricht anhand dieser Checkliste kontrollie- 
ren, bevor Sie auf den »Senden«-Button klicken: 


Ist Ihr »Betreff« so aussagekräftig formuliert, dass der 
Empfänger sofort etwas damit anfangen kann? 

Haben Sie einen guten Grund für eine Kennzeichnung 
der Nachricht als »dringend«? 

Beginnen Sie mit einer korrekten Anrede? 

Steht das Wichtigste am Anfang, damit es sich der 
Empfänger nicht mühsam heraussuchen muss? 
Haben Sie längere Texte übersichtlich in Absätze 
gegliedert? 

Sind Ihre Sätze vollständig, und ist die Wortwahl nicht 
zu flapsig? 

Sind keine Tipp- und Rechtschreibfehler mehr enthal- 
ten? 

Schließen Sie mit einer angemessenen Grußformel? 


E Duzen oder Siezen? 


Es gibt sicher einige Bereiche, in denen das Duzen so 
üblich ist, dass es als sonderbar oder gar überheblich 
empfunden wird, wenn jemand strikt beim »Sie« bleibt, 
z.B. unter studentischen Aushilfen, in der Gastronomie 
oder im Baugewerbe. Meist ist im Geschäftsleben aber 
zumindest bei neuen Kontakten das Siezen die korrekte 
Ansprache. Zum »Du« darf nur übergegangen werden, 
wenn das gemeinsam vereinbart wurde. 

Manchmal kann es vorkommen, dass jemand, der als Ein- 
ziger innerhalb einer Gruppe gesiezt wird, sich ausge- 


Manchmal ist die 
Distanz, die das »Sie« 
schafft, der Nähe des 
»Du« vorzuziehen. 


Duzen oder Siezen? 


schlossen fühlt. Viel häufiger aber fühlen Menschen sich 

bedrängt oder nicht respektiert, wenn sie ungefragt geduzt 

werden. 

Drei Regeln zum Duzen sollten Sie beachten. 

1) Von »oben« nach »unten« anbieten: Das »Du« bietet 

immer der Ranghöhere dem Rangniedrigeren an. Im 

Berufsleben bestimmt sich der Rang nach der betriebli- 

chen Hierarchie. Das heißt: Die Chefin bietet es ihrer 

Mitarbeiterin an, der ältere Kollege dem Jüngeren. 

Nicht einfach mitduzen: Wenn es in einer Abteilung 

üblich ist, sich zu duzen, sollte ein neuer Kollege trotz- 

dem nicht gleich mitduzen, sondern beim »Sie« blei- 
ben, bis ihm das »Du« angeboten wird (was nach spä- 
testens einem Monat geschehen sein sollte). Ist er 
älter als die Kollegen in der Abteilung, kann er fragen, 
ob die anderen nicht auch im Umgang mit ihm zum 

»Du« übergehen wollen. 

3) Nicht »von oben herab« duzen: Von schlechten Manie- 
ren zeugt es, wenn ein Ranghöherer (z.B. der Chef) 
von oben herab Rangniedrigere (z.B. Azubi oder Mitar- 
beiter) ungefragt duzt. Sehr unhöflich benimmt sich 
jemand, der Ausländer oder Angehörige bestimmter 
Berufsgruppen (z.B. Bedienungen oder Kranken- 
schwestern) grundsätzlich einfach duzt. 


2 


— 


Das »Du« höflich ablehnen 

Das ist immer eine unangenehme Situation: Jemand bie- 
tet Ihnen das »Du« an, aber Sie wollen lieber beim »Sie« 
bleiben. Dafür gibt es durchaus gute Gründe: Gerade im 
Geschäftsleben ist die Distanz, die das »Sie« schafft, mit- 
unter sehr passend und nützlich. So können Sie sich aus 
der Affäre ziehen: Sagen Sie deutlich Nein, erklären Sie 
aber, dass Ihre Ablehnung nichts mit mangelnder Sympa- 
thie zu tun hat. 


Der berufliche Alltag 


Vorsicht bei feucht- 
fröhlichen Verbrüde- 
rungen! 


Das »Hamburger Sie« 
passt zu asymmetri- 
schen Beziehungen 
und internationalen 
Unternehmen. 
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Musterformulierungen: das »Du« höflich ablehnen 


Das ist ein sehr nettes Angebot, vielen Dank. Aber ich möchte 
doch lieber beim »Sie« bleiben - ich bin da einfach etwas alt- 
modisch. 


Seien Sie mir nicht böse, aber ich bleibe im Kollegenkreis lieber 
beim »Sie«. Ich weiß Ihr Angebot aber als Vertrauensbeweis sehr 
zu schätzen. 


Ich hoffe, Sie nehmen es mir nicht übel, wenn ich Ihr nett gemein- 
tes Angebot ablehne. Ich finde Sie sehr sympathisch, möchte aber 
trotzdem lieber beim »Sie« bleiben. 


Übrigens: Wurde Ihnen das »Du« zu fortgerückter Stunde 
und unter Alkoholeinfluss angeboten, sollten Sie am 
nächsten Tag vorsichtshalber weiter beim »Sie« bleiben. 
Erst wenn Sie dann erneut zum Duzen aufgefordert wer- 
den, tun Sie es bzw. begründen Ihre Ablehnung. 


Alternative zum Duzen: das »Hamburger Sie« 

Unter dem »Hamburger Sie« versteht man die Anrede mit 
Vornamen und »Sie«. Das ist ein eleganter Mittelweg für 
Kontakte, bei denen man sich einerseits nicht vertraut 
genug zum Duzen ist, andererseits aber das Siezen als zu 
distanziert empfindet. 

Nützlich ist es auch bei asymmetrischen Beziehungen, 
etwa zwischen Professoren und Studierenden oder wis- 
senschaftlichen Hilfskräften oder zwischen der älteren 
Chefin und dem gerade der Pubertät entwachsenen Azubi. 
Dann kann das »Hamburger Sie« sogar einseitig verwen- 
det werden: Die Respektsperson nennt die untergebene, 
jüngere oder ihr zur Ausbildung anvertraute Person bei 
ihrem Vornamen, lässt sich selbst aber mit »Herr« oder 
»Frau« und ihrem Nachnamen anreden. Gleichzeitig 
reden sich beide mit »Sie« an. 

Aber auch die gegenseitige Anrede mit dem »Hamburger 
Sie« gewinnt mehr und mehr an Bedeutung, vor allem in 
Unternehmen und Institutionen, die im internationalen 
Umfeld agieren. Das bewahrt Sie vor der Frage, ob das 


Duzen oder Siezen? 


englische »you« im Deutschen mit »Sie« oder mit »Du« 
zu übersetzen ist. 


= Überrumpeln Sie niemanden. Wenn Sie im berufli- 
chen Umfeld jemanden kennenlernen, selbst in 
zwangloser Runde, gehen Sie nicht sofort zum »Du« 
über. 

Warten Sie lieber ab, bis Sie die Lage beurteilen kön- 
nen. Auch wenn Sie zu einer Gruppe stoßen, in der 
sich offensichtlich alle duzen, bleiben Sie vorsichtshal- 
ber lieber zunächst beim distanzierten »Sie« und war- 
ten Sie, bis man Ihnen von sich aus das »Du« anbie- 
tet. 

m Selbst wenn Sie die ranghöhere Person sind, die das 
»Du« anbieten dürfte, sollten Sie zurückhaltend sein, 
wenn Sie Ihr Gegenüber in dieser Hinsicht noch nicht 
richtig einschätzen können. Längst nicht jeder möchte 
gern mit allen möglichen Leuten per »Du« sein, auch 
(und vielleicht besonders) nicht mit dem Vorgesetz- 
ten. 

m Die Frage, ob Sie jemandem das »Du« anbieten, soll- 
ten Sie sich auch deswegen gut überlegen, weil eine 
Rückkehr zum »Sie« kaum ohne größere Peinlichkeit 
möglich ist. 
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Der persönliche Erstkontakt 


Der erste Eindruck 
zählt im Beruf beson- 
ders. 


Höflichkeit ist wie ein 
Luftkissen; es mag wohl 
nichts drin sein, aber es 

mildert die Stöße des 

Lebens. 


Arthur Schopenhauer 


Grundregel: Wer 
ankommt, grüßt 
zuerst. 
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Wer einem Menschen erstmals begegnet, taxiert ihn sehr 
schnell: In nur wenigen Sekunden verfestigen sich das 
Aussehen, die Kleidung, die Stimme und das Auftreten zu 
einem Eindruck, der das eigene Verhalten zu diesem Men- 
schen für längere Zeit beeinflusst. Nach dem ersten Ein- 
druck ist einem der Mensch gegenüber sympathisch oder 
eher nicht, er wirkt kompetent oder unsicher, zuvorkom- 
mend oder distanziert. Oft stimmen diese Einschätzungen 
sogar. Falls nicht, dauert es allerdings oft sehr lange, bis 
sie korrigiert werden. 

Umso wichtiger ist es, gerade im Geschäftsleben, einen 
guten ersten Eindruck zu machen. Neben dem persönli- 
chen Erscheinungsbild spielt beim Kennenlernen vor allem 
das formvollendete Begrüßen und Vorstellen eine wichtige 
Rolle. Viele Menschen legen auch Wert darauf, korrekt und 
sogar protokollgerecht angeredet zu werden. Und nicht 
zuletzt ist der souveräne Umgang mit eigenen und frem- 
den Visitenkarten ein wichtiges Element eines gelungenen 
Erstkontakts. 


E Geschäftspartner begrüßen 


Ein Gruß ist nur scheinbar eine banale Geste: Wer einen 
anderen Menschen grüßt, zeigt nicht nur allgemeine Höf- 
lichkeit, sondern vor allem, dass er sein Gegenüber als 
Menschen wahrnimmt, dass dieser Mensch ihm Beach- 
tung wert ist und er ihm mit Wertschätzung begegnet. Ent- 
sprechend verletzt fühlen sich Menschen, die - selbst 
wenn dies aus Versehen oder Unkenntnis geschieht — 
nicht oder nicht angemessen gegrüfßt werden. 

Wer als Neuankömmling ein Großraumbüro, ein Bespre- 
chungszimmer oder einen Aufenthaltsraum betritt, sollte 
die bereits Anwesenden grüßen. Ein Blick in die Runde 
und ein deutlich vernehmbarer Tagesgruß wie »Guten 
Morgen« oder »Grüß Gott/Guten Tag« genügen. Unter 
Kollegen oder bei sehr vertrauten Geschäftspartnern darf 
es auch ein »Hallo« oder »Moin, Moin« sein. Kollegen 


Einen geschätzten 
Gast begrüßt man 
nicht im Sitzen. 


Wer reicht wem die 
Hand zum Gruß? 


grüßen selbstverständlich zurück, bleiben aber normaler- 
weise bei ihrer Tätigkeit sitzen. 

Wenn ein externer Besucher, ob nun ein Kunde oder ein 
anderer Geschäftspartner, ein Büro betritt, bleibt der Emp- 
fangende dagegen nicht sitzen, sondern steht zur Begrü- 
Bung des Gastes auf. Das gilt heute auch für Frauen und 
für ranghohe Mitarbeiter bis hin zum Vorstandsvorsitzen- 
den. Wo es möglich ist, geht der »Gastgeber« dem Besu- 
cher entgegen, nimmt Blickkontakt auf, gibt ihm die Hand 
und sagt dabei den Tagesgrufß, möglichst in Verbindung 
mit dem Namen des Gastes: »Guten Morgen, Herr Mül- 
ler.« 


Empfehlung 

Sehen Sie dem Betreffenden stets in die Augen (nicht etwa 
auf die Krawatte oder das Ohr), lächeln Sie und drücken Sie 
seine Hand weder zu schlaff noch zu fest. Nehmen Sie dabei 
die andere Hand unbedingt aus der Hosen- oder der Jacken- 
tasche. 


Bei der Beantwortung der Frage, wer zur Begrüßung wem 
die Hand zum Gruß reicht, spielen Rangunterschiede eine 
wichtige Rolle. Anders als im Privatleben orientiert sich die 
Rangordnung dabei allerdings nicht an dem Alter und 
dem Geschlecht, sondern an der hierarchischen Position 
der Personen. 
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Der persönliche Erstkontakt 


Übersicht: Rang- und Reihenfolge der geschäftlichen Begrüßung 


Begrüßung von Einzelpersonen Begrüßung mehrerer Personen 

Der Ranghöhere reicht dem Rangniedrige- m Der Ranghöchste wird zuerst 

ren die Hand: begrüßt, danach die anderen, gemäß 
m der Chef der Mitarbeiterin, ihrem Rang. 

m die Kundin dem Verkäufer, m Wer mehrere Personen begrüßt, gibt 
m der erfahrene Kollege dem Auszubil- entweder jedem die Hand oder kei- 
denden. nem. Allerdings ist bei offiziellen 
Reicht Ihnen der Ranghöhere (z.B. der Anlässen der Handschlag vorzuzie- 

Kunde) nicht die Hand, sollten Sie Ihre hen. 
auch bei sich behalten. Aber Achtung: m Bei großen Gruppen und wenn die 
Nicht jeder Kunde hält sich selbst für rang- Rangverhältnisse sehr unübersicht- 
höher. Im Zweifelsfall sollten Sie in Ihrem lich sind, können Sie die Rangregeln 
Unternehmen daher als Gastgeber auftre- auch unter Ankündigung brechen 
ten und ihm zuerst die Hand reichen. und dies z.B. so kundtun: »Darf ich 
Sie einfach der Reihe nach begrü- 
Ren?« 
Empfehlung 


Wenn sich jemand nicht an die »offizielle« Reihenfolge hält 
und Ihnen z.B. ein jüngeres Delegationsmitglied die Hand 
zuerst entgegenstreckt, sollten Sie über den Fauxpas hinweg- 
sehen und die Hand ergreifen. Ein Ignorieren oder gar eine 
Zurechtweisung (»Der Chef kommt immer zuerst!«) wäre 
sehr unhöflich. 


E Vorstellen und Bekanntmachen in der richtigen 
Reihenfolge 


Wenn sich Menschen begegnen, die sich untereinander 
noch nicht kennen, werden sie einander vorgestellt. Auch 
hier bestimmt die Hierarchie die Reihenfolge. 

Je formeller die Situation dabei ist, desto strenger sollten 
Sie sich an die folgenden vier Regeln für das Vorstellen 
halten. 
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Die vier Grundregeln 
des Vorstellens 


Keine Regel ohne 
Ausnahme 


Vorstellen und Bekanntmachen in der richtigen Reihenfolge 


1) 


2 


— 


3) 


4) 


Ausnahmen von diesen Rangregeln ergeben sich in beson- 


Die rangniedere Person wird der ranghöheren zuerst 
vorgestellt: Der Untergebene wird zuerst der Chefin 
vorgestellt, der neue Lehrer dem Rektor, die neue Sach- 
bearbeiterin dem Behördenleiter. Der neue Praktikant 
in der Schreinerwerkstatt wird zuerst dem Meister vor- 
gestellt, dann dem Gesellen und zuletzt der Auszubil- 
denden. 

Es gilt die Hierarchie des (Ehe-)Partners oder der (Ehe-) 
Partnerin: Sind die (Ehe-) Partner oder (Ehe-) Partnerin- 
nen bei der Begegnung anwesend, leitet sich deren 
Hierarchiestufe von der ihrer Partnerin oder ihres Part- 
ners ab. Die Sekretärin wird also der Frau des 
Geschäftsführers zuerst vorgestellt und dann umge- 
kehrt. Dem Lebenspartner der Abteilungsleiterin wird 
die Mitarbeiterin seiner Frau zuerst vorgestellt. 
Mitarbeiter der eigenen Firma werden Kunden zuerst 
vorgestellt: Auch wenn es hier streng genommen keine 
Hierarchie gibt, verfahren etikettesichere Mitarbeiter 
nach der Maxime: »Der Kunde ist König.« Ihm wird 


das Recht zugestanden, als Erster die Namen der ande- 


ren Anwesenden zu erfahren, die zum Unternehmen 
gehören. 

Wo es keine Hierarchie gibt, gelten die gleichen Regeln 
wie im privaten Bereich: Unter gleichrangigen Kollegen 
gelten die privaten Höflichkeitsregeln: Einer Frau wird 
der Herr, einer älteren Person wird die jüngere vorge- 
stellt. Der fremden Person wird der Name des eigenen 
(Ehe-)Partners oder der eigenen (Ehe-)Partnerin zuerst 
genannt. 


deren Situationen. Vorgestellt wird etwa 


der Einzelne der Gruppe, 

der Hinzukommende den bereits Anwesenden, 
der Redner dem Publikum, 

der neue Chef den Mitarbeitern. 


Der persönliche Erstkontakt 


Musterformulierung zur geschäftlichen Vorstellung 


Sie stellen jemanden vor Ihnen wird eine Person vorgestellt 

Sie nennen Titel, Adelsprädikate und ggf. Sie grüßen die Person mit ihrem Namen. 
die Berufs- oder Funktionsbezeichnung. Beachten Sie: 

Beachten Sie: Floskeln wie »angenehm« oder »sehr 
Die Frage »Gestatten?« ist nicht mehr zeit- _erfreut« sind nicht mehr zeitgemäß. 
gemäß. 

Beispiel: Beispiel: 

»Darf ich vorstellen? Das ist Dr. Dieter »Guten Tag, Herr Dr. Schneider.« 
Schneider, der Leiter unserer Controlling- Eventuell: 

abteilung.« »Schön, dass wir uns endlich auch per- 


sönlich kennenlernen.« 


Sich selbst vorstellen 

Bei lockereren Anlässen, z.B. Betriebsfeiern, Messepartys 
oder Plaudermeetings, muss es keine offiziellen Vorstel- 
lungsrunden geben. Es genügt dann, wenn sich die Teil- 
nehmer untereinander selbst vorstellen. 

Wenn Sie sich selbst | m Sie nehmen Blickkontakt zu Ihrem Gegenüber auf, grü- 


vorstellen, nennen Sie ßen und nennen Ihren vollen Namen: »Guten Abend, 
immer Ihren vollen darf ich mich vorstellen: Ich bin Friedrich Lauten- 
Namen. 
schlag.« 


m Evtl. nennen Sie noch Ihre Funktion, damit Ihrem 
Gesprächspartner die Orientierung und die Gesprächs- 
anknüpfung leichter fallen: »Ich bin der Assistent von 
Herrn Dr. Wichtig.« 

m Sich selbst stellen Sie nie als »Herr Lautenschlag« vor 
und verzichten auch auf Titel und Prädikate. Entspre- 
chend werden Sie angesprochen. 


Empfehlung 

Stellt sich Ihnen jemand z.B. als »Albert Münchberg« vor, 
so sprechen Sie ihn als »Herr Münchberg« an. Erst wenn er 
Ihnen seine Visitenkarte überreicht, der Sie entnehmen kön- 
nen, dass es sich bei Ihrem Gegenüber um einen promovier- 
ten Freiherrn handelt, wechseln Sie zur korrekten Anrede 
»Herr Dr. von Münchberg«. 
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Für jeden Menschen ist 
sein Name das schönste 
und bedeutungsvollste 
Wort in seinem Sprach- 
schatz. 


Dale Carnegie 


Doppelnamen dürfen 
Sie nicht eigenmächtig 
abkürzen. 


Manchen Menschen 
ist es wichtig, mit 
ihrem Titel angespro- 
chen zu werden. 


Die korrekte Anrede 


E Die korrekte Anrede 


Die wichtigste Regel bei der Anrede von Geschäftspart- 
nern ist, sie mit ihrem Namen anzusprechen. Idealerweise 
heißt es also nicht nur »Guten Morgen«, sondern »Guten 
Morgen, Frau Ludewig«. Regel Nummer zwei schließt sich 
an: Achten Sie darauf, Namen richtig auszusprechen und 
korrekt zu schreiben. Wer unsicher ist, ob er den Namen 
bei der Vorstellung richtig verstanden hat, sollte nachfra- 
gen und sich einen schwierigen Namen gegebenenfalls 
buchstabieren lassen. Ein falsch geschriebener bzw. 
gesprochener Name signalisiert mangelndes Interesse 
(sonst hätte man ihn sich schließlich buchstabieren las- 
sen) und ist keine gute Voraussetzung für eine gedeihliche 
Zusammenarbeit. 

Doppelnamen stellen eine besondere Herausforderung 
dar, da sie zum einen bei der Vorstellung oft nicht als sol- 
che zu erkennen sind und zum anderen mitunter recht 
sperrige und lange Wortgebilde ergeben. Dennoch wäre es 
unhöflich, eine Frau Schnackenberger-Einsiedler kurzer- 
hand nur als Frau Schnackenberger anzusprechen - es sei 
denn, sie weist Sie selbst darauf hin, dass sie diese Kurz- 
form bevorzugt. 


Akademische Grade 

Wer einen akademischen Grad (Diplom, Master, Doktor) 
erworben hat, ist berechtigt, diesen in seinem Namen zu 
führen. Zwar gibt es keinen rechtlichen Anspruch darauf, 
als »Herr Dr. Weise« angesprochen zu werden, es hat sich 
aber eingebürgert, den Doktortitel in Anschrift, Anrede 
und Ansprache zu verwenden. Manchen Menschen ist das 


Empfehlung 

Wenn Sie den vollen Namen mit Titeln kennen, sollten Sie 
ihn auch vollständig und korrekt verwenden. Ausnahmen: 
Sie besitzen denselben akademischen Grad (Doktoren unter- 
einander reden sich nicht mit »Herr Doktor« an, sondern 
nur mit ihrem Namen) oder der Betreffende sagt Ihnen 
selbst, ihm sei es anders lieber. 
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Der persönliche Erstkontakt 


Nur der höchste Titel 
wird genannt. 


Adelsprädikate fallen 
in der Anrede weg. 


Amtsbezeichnungen 
werden gewöhnlich bei 
der Anrede verwendet. 
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sehr wichtig, und sie reagieren gekränkt, wenn Gesprächs- 
partner den »Doktor« weglassen. Andere bevorzugen es, 
ohne Titelzusatz angesprochen zu werden. 

Hat jemand mehrere akademische Titel wie etwa ein Pro- 
fessor Dr. Dr. h. c., verwenden Sie in der mündlichen wie 
schriftlichen Anrede nur den höchsten Titel. Akademische 
Diplome finden sich heute üblicherweise weder in der 
Anrede noch in der Anschrift. Ein Diplom-Ingenieur Peter 
Müller ist also mündlich wie schriftlich schlicht »Herr 
Müller«. Dasselbe gilt übrigens für Ehrendoktoren. 


Familiennamen mit (ehemaligen) Adelsbezeichnungen 
Adelsbezeichnungen, die bei Inkrafttreten der Weimarer 
Verfassung geführt wurden, sind zum Namensbestandteil 
geworden. Deshalb gehören das »von« oder der »Graf« 
zum Familiennamen. 

Früher gab es zu den verschiedenen Adelsbezeichnungen 

bestimmte Prädikate, also »Würdenbezeichnungen«, die 

in der Anrede verwendet werden mussten, beispielsweise 

»Königliche Hoheit« oder »Durchlaucht«. Heute gibt es 

keinen Anspruch mehr darauf, mit einem solchen Prädikat 

angeredet zu werden. Einige Regeln für die Anrede sind 
heute dennoch zu beachten: 

m »Herr« bzw. »Frau« fallen in der mündlichen Anrede 
weg. Es heißt also nicht: »Guten Abend, Frau Prinzes- 
sin von Hohenzollern«, sondern: »Guten Abend, Prin- 
zessin von Hohenzollern«. Dasselbe gilt für Grafen. 
»Jawohl, Herr Graf« sagt höchstens der Butler. 

m Bei Freiherren und -frauen fällt der Titel in der Anrede 
weg, es heißt dann schlicht »Frau von Heuneburg«. 

m Bei Baronen wiederum wird der Titel genannt, dafür 
entfällt das »von«: »Guten Abend, Baronin Burgberg.« 


Amts- und Funktionsbezeichnungen 

Inhaber öffentlicher Ämter werden in der Regel mit ihrer 
Amtsbezeichnung angesprochen, die bei Bedarf in der 
weiblichen Form verwendet wird: »Herr Bürgermeister« 
oder »Frau Ministerin«. 


Funktionsbezeich- 
nungen werden bei der 
Anrede meist nicht 
genannt. 


Die korrekte Anrede 


m Dabei ist es richtig, die Kurzform zu benutzen und bei- 
spielsweise statt »Herr Abgeordneter des bayerischen 
Landtags« kurz »Herr Abgeordneter« zu sagen. 

m »Professor« ist ebenfalls eine Amtsbezeichnung, »Frau 
Professorin« also eine korrekte Anrede. 

m Kirchliche Würdenträger werden heute üblicherweise 
nicht mehr mit Prädikaten wie »Hochwürden« (Pfar- 
rer) oder »Exzellenz« (Bischof) angeredet, sondern 
beispielsweise mit »Sehr geehrter Herr Bischof«. Bei 
sehr offiziellen Anlässen kann die »Exzellenz« dagegen 
wieder passend sein. 

Funktionsbezeichnungen ergeben sich aus der besonde- 

ren Stellung, die der Angesprochene im gesellschaftlichen 

bzw. geschäftlichen Leben hat: Chief Financial Officer, 

Obergerichtsvollzieher, Präsident. 

m Funktionsbezeichnungen verwendet man heute weder 
in der mündlichen noch in der schriftlichen Anrede. 

m Ausnahme: Bei offiziellen Sitzungen wendet sich der 
Teilnehmer an den »Herrn Vorsitzenden«, und der fei- 
erliche Anlass im Businessclub rechtfertigt die Anrede 
»Herr Präsident«. 


Anrede von Paaren 

In jedem Fall ist es erforderlich, bei der Anrede von Paaren 

die Namen beider Personen zu nennen. Grundsätzlich 

sprechen Sie dabei die Dame zuerst an — vorausgesetzt, 
es handelt sich um ein Ehepaar, um Lebenspartner oder 
um hierarchisch gleichgestellte Kollegen. 

m Die korrekte Anrede für ein Ehepaar wäre also: »Sehr 
geehrte Frau Herzig, sehr geehrter Herr Herzig«. Auf 
dem Briefumschlag könnte dann »Frau Marlene Herzig 
und Herrn Peter Herzig« stehen. 

m Nicht verheiratete Paare oder solche, die unterschiedli- 
che Ehenamen tragen, werden ebenfalls einzeln ange- 
sprochen: »Frau Gabriele Führich und Herr Markus 
Zabels«. 

m Handelt es sich z.B. um einen Geschäftsführer und 
seine Marketingleiterin, wäre dagegen entsprechend 


Der persönliche Erstkontakt 


Visitenkarten geben 
Ihrem Gesprächs- 
partner viele Informa- 
tionen über Sie. 


Ihre Karte sollten Sie 
stilvoll überreichen. 
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der Stellung in der Hierarchie die Anrede »Sehr geehr- 
ter Herr Dr. Wichtig, sehr geehrte Frau Tüchtig« kor- 
rekt. 


Internettipp 

Das Bundesministerium des Inneren hat einen umfassen- 
den und aktuellen Ratgeber für die Anreden bei offiziellen 
Anlässen veröffentlicht, in dem die für die Bundesrepublik 
Deutschland geltenden Regeln festgelegt sind. Ein kostenlo- 
ser Download ist möglich unter der Internetadresse 
www.protokoll-inland.de unter dem Punkt »Anschriften und 
Anreden«. 


E Visitenkarten richtig einsetzen 


Auf der Visitenkarte sollten in übersichtlicher und anspre- 
chender Form alle Angaben stehen, die ein Geschäftspart- 
ner von Ihnen benötigt, also neben Ihrem vollen Namen 
samt Titeln auch die Funktion oder Position, die Sie in 
Ihrem Unternehmen innehaben. 

Visitenkarten enthalten nicht nur nützliche Informationen 
für Geschäftspartner, sie tragen auch zu dem Bild bei, das 
man sich von Ihnen macht. Deswegen empfiehlt es sich, 
darauf zu achten, dass die Visitenkarten zum einen profes- 
sionell gestaltet sind, zum anderen immer tadellos ausse- 
hen. 


Empfehlung 

Stecken Sie Ihre Visitenkarten nicht einfach in ein vielleicht 
ohnehin überfülltes Portemonnaie, wo sie verknicken und 
sich an den Rändern abstoßen könnten, sondern nutzen Sie 
für die Aufbewahrung spezielle Visitenkartenetuis. 


Visitenkarten stilvoll überreichen und empfangen 

In asiatischen Ländern wie China oder Japan gehört es 
zum guten Ton, die Visitenkarte mit beiden Händen so zu 
überreichen, dass das Gegenüber sie sofort lesen kann. 


Eine Karte sollten Sie 
nicht kommentarlos 
wegstecken. 


Handschriftliche 
Änderungen wirken 
unprofessionell. 


Handschriftliche 
Botschaften sind 
erlaubt. 


Visitenkarten richtig einsetzen 


Sie nach der Überreichung sofort wegzustecken, gilt als 
unfein. Man sollte sie zuerst aufmerksam und interessiert 
studieren. Ganz so streng wird dies in Europa nicht gese- 
hen. Sie überreichen Ihre Karte Ihrem Gegenüber bei der 
(Selbst-) Vorstellung, und zwar mit einer Bemerkung wie: 
»Darf ich Ihnen meine Karte geben?« Auch hier gebietet 
es die Höflichkeit, die Karte richtig herum an den Empfän- 
ger zu reichen; für ihn sollten die Buchstaben also nicht 
auf dem Kopf stehen. 

Wer eine Karte erhält, sollte zumindest einen kurzen Blick 
darauf werfen und sich bedanken, bevor er sie einsteckt — 
und zwar möglichst ebenfalls in ein Etui und nicht in die 
Hosen- oder Jackentasche. Bei Konferenzen kann man die 
Karte auch offen auf den Tisch legen. Rückfragen, Bemer- 
kungen und Komplimente zur Karte sind erlaubt und bie- 
ten manches Mal eine willkommene Überleitung zu einem 
neuen Gesprächsthema. 


Empfehlung 

Notieren Sie sich - nachdem Sie das Gespräch mit Ihrer 
neuen Bekanntschaft beendet haben - auf der Rückseite der 
Karte, wann und bei welcher Gelegenheit Sie sich kennenge- 
lernt haben und ggf. worüber Sie gesprochen haben. Das 
erleichtert Ihnen die stilvolle Kontaktaufnahme, wenn Sie 
sich wieder einmal begegnen. 

Achten Sie aber immer darauf, die Notizen erst zu machen, 
wenn Ihr Gesprächspartner es nicht mehr beobachten kann. 


Handschriftliche Vermerke 

Handschriftliche Streichungen und Verbesserungen sind 
zu vermeiden, weil diese unprofessionell wirken. Sorgen 
Sie dafür, dass Ihre Visitenkarten stets auf dem neuesten 
Stand sind. Sollte sich zwischenzeitlich Ihre Funktion oder 
Telefonnummer geändert haben, lassen Sie sich lieber 
neue Karten drucken, als die alten handschriftlich zu korri- 
gieren. 

Dagegen ist es durchaus gebräuchlich, die eigenen Visi- 
tenkarten als Ersatz für Begleitschreiben zu verwenden: 
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Ein handschriftlicher Gruß oder eine Anmerkung mit Ihrer 
Unterschrift ersetzt auf stilvolle Art und Weise ein kurzes, 
unpersönliches Begleitschreiben. Längere Zusätze können 
Sie auch auf der unbedruckten Rückseite anbringen. 


Musterformulierungen: handschriftliche Zusätze auf Visitenkarten 


Viele Grüße Mario Müller 


Wie besprochen! Raphaela Selters 


Herzlichst Ihre Tanja Meyer 


Hier noch schnell die gewünschten Unterlagen. Lutz Meinert 


Früher war es gang und gäbe, zu bestimmten Anlässen 
Visitenkarten mit handschriftlich darauf vermerkten Kür- 
zeln zu überreichen oder übersenden zu lassen. Dabei 
handelt es sich um Abkürzungen französischer Ausdrücke, 
z.B. 


Visitenkartensprache 


p- r. pour remercier um für etwas zu danken 
par pour feliciter um Glückwünsche auszusprechen 
p. c. pour condoler um Beileid auszudrücken 


Wenn Sie diese Kürzel verwenden wollen, ist zu beachten: 
Die Kürzel gehören links unten auf die Karte, evtl. auch 
über Ihren Namen. Allerdings können Sie heute nicht 
mehr davon ausgehen, dass jeder die Visitenkartenspra- 
che und ihre Abkürzungen kennt. Sicherer ist es also, 
wenn Sie Ihre Botschaft in das obere, unbedruckte Drittel 
über Ihrem Namen schreiben oder eine Briefkarte nutzen. 


Visitenkarten richtig einsetzen 


m Ein Gruß ist ein unverzichtbares Zeichen von Höflich- 
keit und Wertschätzung. 

m Grundsätzlich gilt: Wer neu hinzukommt, grüßt die 
anderen. 

m Ansonsten richtet sich die Reihenfolge von Begrüßung 
und Vorstellung nach der Rangordnung: Der Rang- 
höchste wird zuerst begrüßt, ihm werden die anderen 
vorgestellt. 

m »Rang« meint im geschäftlichen Umfeld den hierar- 
chischen Rang. 

m Akademische Titel werden in der Anrede verwendet, 
Prädikate fallen weg. 

m Visitenkarten müssen immer aktuell und in einwand- 
freiem Zustand sein. 

m Wer eine Visitenkarte erhält, studiert sie aufmerksam, 
bevor er sie einsteckt. 
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Das Gespräch 


Aus vielen Worten Kommunikation ist die Grundlage jeglichen menschlichen 
entspringt ebenso viel Zusammenlebens, also auch des Geschäftslebens. Umso 

a zani mehr sollten Sie darauf achten, was Sie Ihren Geschäfts- 

Missverständnis. H A 

partnern, Ihren Kollegen und Vorgesetzten über sich, Ihre 

Arbeit und Ihr Unternehmen mitteilen. Ihre Gesprächs- 
partner beurteilen Sie dabei nicht nur nach den von Ihnen 
vermittelten Gesprächsinhalten, sondern wesentlich auch 
danach, in welche Worte Sie sie kleiden. Stilvoll und pro- 
fessionell wirken Sie selbst dann, wenn Sie einerseits so 
auftreten und sprechen, wie es Ihrer eigenen Persönlich- 
keit entspricht, und andererseits die ungeschriebenen 
Kommunikationsregeln berücksichtigen, die im Geschäfts- 
leben gelten, und dabei die Kommunikationsbedürfnisse 
anderer achten. 


William James 


E Kommunikation mit Vorgesetzten und Kollegen 


Mit dem Chef oder der Chefin gut auszukommen, liegt im 
ureigensten Interesse eines jeden Arbeitnehmers, ist aber 
aufgrund der ungleichen Machtverhältnisse nicht unprob- 
lematisch. Mit den Kollegen wiederum ist die Kommunika- 
tion oft sehr viel lockerer, deswegen aber nicht unbedingt 
einfacher. 


Gespräche mit Vorgesetzten 

Die Beziehung zwischen Chef und Mitarbeiter kann nur so 
gut sein wie die Kommunikation zwischen ihnen. Dabei 
wird diese Kommunikation meist von sachlichen Inhalten 
geprägt sein: Die Führungskraft gibt den unterstellten Mit- 
arbeitern Aufgaben bzw. Anweisungen und die Informatio- 
nen, die sie benötigen, um die Aufgaben erfolgreich zu 
erledigen. Mitarbeiter wenden sich dagegen vor allem 
dann an den Chef, wenn sie weitere Informationen benöti- 
gen oder sich mit einem Problem konfrontiert sehen, das 
sie alleine nicht lösen können. Das allein genügt aber 
nicht. 


26 


Information ist aus 
Vorgesetztensicht eine 
Bringschuld der 
Mitarbeiter. 


5 Regeln für das 
Chefgespräch 


Kluge Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer sprechen 
auch sonst regelmäßig mit der Chefin, um diese über die 
aktuellen Arbeitsergebnisse und -ereignisse zu informie- 
ren. Jeder Vorgesetzte will auf dem Laufenden sein und 
wissen, wie es mit der Arbeit in seinem Verantwortungsbe- 
reich vorangeht oder wo Probleme entstehen. Die wich- 
tigste Grundregel in der Kommunikation mit dem Chef 
lautet daher: Sorgen Sie auch unaufgefordert stets für 
Transparenz sowie für umfassende und rechtzeitige Infor- 
mation. 

Im Chefgespräch selbst sollten Sie sich an folgende fünf 

Regeln halten: 

1) Sprechen Sie Wichtiges nicht zwischen Tür und Angel 
an, sondern bitten Sie um einen Gesprächstermin oder 
fragen, ob Ihre Chefin gerade Zeit für Sie hat. 

2) Verhalten Sie sich gegenüber Ihren Vorgesetzten res- 
pektvoll. Das heißt: Halten Sie sich an Höflichkeitsre- 
geln wie Begrüßung und Verabschiedung, hören Sie 
aufmerksam zu und unterbrechen Sie Ihren Chef nicht. 

3) Gehen Sie sparsam mit der Zeit Ihrer Chefin um: Brin- 
gen Sie Ihr Anliegen kurz auf den Punkt und vermeiden 
Sie alles, was unnötig weitschweifig ist. 

4) Sprechen Sie auch schwierige Themen möglichst sach- 
lich an. Legen Sie Ihre Argumente in ruhigem Ton dar, 
wenn Sie anderer Meinung sind als der Chef. Sie dür- 
fen und sollen Ihre Meinung vertreten, aber nicht 
anfangen zu schreien oder zu streiten. Wenn Sie zu 
aufgewühlt sind, um ein Thema sachlich abzuhandeln, 
bitten Sie um einen neuen Gesprächstermin zu einem 
späteren Zeitpunkt. 

5) Missbrauchen Sie Ihren Chef nicht als Klagemauer 
oder Problemabladestelle. Wenn Sie sich wegen eines 
Konflikts oder einer schwierigen Sachfrage an Ihren 
Vorgesetzten wenden, sollten Sie zumindest einen 
eigenen Lösungsvorschlag dazu präsentieren können. 
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5 Regeln für 
Gespräche mit 
Kollegen 


Gespräche mit Kollegen 

Mit den Kollegen verbringen die meisten Arbeitnehmer 

mehr Zeit als mit ihrer Familie. Anders als den Partner 

kann man sich Kollegen aber normalerweise nicht aussu- 
chen. Neben den unterschiedlichen Temperamenten und 

Persönlichkeiten begünstigt der tägliche Leistungs- und 

Termindruck die Entstehung von Konflikten. Konstruktive 

Kommunikation und Zusammenarbeit im Kollegenkreis 

wirken sich dagegen auf die Stimmung wie auf die Leis- 

tung positiv aus. Zudem gelten Arbeitnehmer mit guten 

Umgangsformen und angemessenem Gesprächsstil als 

kompetenter und damit weniger verzichtbar als andere. 

1) Zeigen Sie allen Kollegen Wertschätzung, unabhängig 

von persönlichen Sympathien oder Antipathien: Grü- 

Ben Sie jeden, formulieren Sie Bitten und Fragen höf- 

lich, hören Sie sich auch abweichende Meinungen an 

und gehen Sie auf Einwände ein. 

Gehen Sie auch mit der Zeit Ihrer Kollegen verantwor- 

tungsvoll um; vermeiden Sie unnötige Störungen und 

führen Sie längere Gespräche privater Natur lieber in 

Ihrer Freizeit. 

3) Beteiligen Sie sich nicht an Klatsch und Lästereien. 
Sprechen Sie im Büro niemals schlecht über Kollegen, 
sondern über jeden nur so, wie Sie auch über ihn spre- 
chen würden, wenn er anwesend wäre und zuhören 
könnte. 

4) Respektieren Sie die Privatsphäre Ihrer Kollegen: Stel- 
len Sie keine Fragen, die als aufdringlich empfunden 
werden könnten, duzen Sie niemanden ohne entspre- 
chende Abmachung und fragen Sie immer um Erlaub- 
nis, bevor Sie etwas vom Schreibtisch oder aus dem 
Schrank eines anderen nehmen. 

5) Sprechen Sie offen an, wenn Sie etwas stört, und versu- 
chen Sie, Konflikte konstruktiv zu lösen. Vermeiden Sie 
aber Schuldzuweisungen und Herabsetzungen. Formu- 
lieren Sie zu diesem Zweck Ichbotschaften. 
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Kommunikation mit Vorgesetzten und Kollegen 


Die Komponenten der Ichbotschaften 


Sie beschreiben, was Sie stört, »Du hast den Termin mit Herrn Mayr verschoben, 
ohne es zunächst zu bewerten. mir das aber nicht mitgeteilt.« 

Sie sagen, welche Gefühle das »Für mich war das heute sehr peinlich, weil ich von 
bei Ihnen auslöst. nichts wusste, als Herr Mayr heute angerufen hat.« 


Eventuell gibt es noch eine dritte 


Komponente: 

Sie zeigen die Folgen auf oder »Das macht keinen sehr guten Eindruck.« 
machen einen Lösungsvor- »Was hältst du davon, wenn wir unsere Termine 
schlag. zukünftig täglich abstimmen?« 


Manche vermeintliche Achtung: Nicht jeder Satz, der mit »ich« anfängt, ist eine 
Ichbotschaften sind Ichbotschaft. »Ich habe mich über dich geärgert, weil du 
an mir die Terminverschiebung wieder einmal nicht mitgeteilt 
i hast« ist eine Dubotschaft, denn er besagt eigentlich »du 
bist schuld!«. Auf Schuldzuweisungen aber reagieren die 
meisten Menschen abwehrend oder aggressiv und damit 
wenig konstruktiv. 


Verhalten in Besprechungen 
Besprechungen mögen in der Praxis nicht immer optimal 
organisiert sein, und so mancher Arbeitnehmer fragt sich 
am Ende eines langen Arbeitstages mit vielen Meetings, 
was dabei eigentlich herausgekommen ist. Dennoch sind 
Besprechungen wichtig, um Meinungen auszutauschen, 
Beschlüsse zu fassen und Aufgaben zu verteilen. In einem 
vorteilhaften Licht erscheinen dabei Besprechungsteilneh- 
mer, die ebenso sachorientiert wie sachkundig argumen- 
tieren und selbstbewusst auftreten, ohne sich übertrieben 
in Szene zu setzen. 
7 Verhaltensregeln für | So verhalten Sie sich in Besprechungen richtig: 
Besprechungen | 1) Nehmen Sie an jeder Besprechung aktiv teil, indem Sie 
mindestens einen eigenen Gesprächsbeitrag liefern. 
Würde es auf Ihre Meinung nicht ankommen, hätte 
man Sie nicht zu der Besprechung eingeladen bzw. hät- 
ten Sie Ihre Teilnahme absagen können. 


29 


Das Gespräch 


30 


2) 


3) 


4) 


5) 


6 


<- 


7) 


Warten Sie den richtigen Zeitpunkt für Ihre Wortmel- 
dung ab. Unterbrechen Sie weder den Chef noch die 
Kollegin, die gerade spricht, sondern melden Sie sich 
per Handzeichen und warten Sie, bis der Bespre- 
chungsleiter Ihnen das Wort erteilt. 

Reißen Sie das Wort nicht dauerhaft an sich, sondern 
versuchen Sie, Ihren Beitrag so informativ wie nötig 
und so kurz wie möglich zu halten. 

Sprechen Sie laut und deutlich genug, damit alle Sie 
verstehen können. 

Hören Sie den anderen Teilnehmern so aufmerksam 
zu, wie Sie möchten, dass man Ihnen zuhört. Vermei- 
den Sie ein Verhalten, das respektlos wirkt, etwa das 
Lesen und Versenden von SMS-Botschaften während 
der Besprechung oder Flüstergespräche mit den Nach- 
barn. 

Fragen Sie nach, wenn Sie etwas nicht verstanden 
haben. Das zeigt, dass Sie mit Interesse zuhören und 
mitdenken. 

Antworten Sie ruhig und sachlich auf Fragen, die man 
Ihnen stellt, und gehen Sie ebenso auf Kritik oder 
Gegenvorschläge von anderen Besprechungsteilneh- 
mern ein. 


Die wichtigsten Gesprächsregeln sind: 


Geben Sie auch unaufgefordert anderen die Informati- 
onen, die sie von Ihnen brauchen. 

Hören Sie anderen aufmerksam zu. 

Lassen Sie andere ausreden. 

Führen Sie keine Monologe. 

Sprechen Sie Konflikte und Kritikpunkte sachlich an 
und vermeiden Sie Schuldzuweisungen. 


Small Talk ist die Kunst, 
an Wichtigeres zu 
denken, während man 
weniger Wichtiges sagt. 


David Letterman 


Small Talk dient dazu, 
einander kennenzu- 
lernen. 


Small Talk 


E Small Talk 


Die Bedeutung des Small Talks (wörtlich: »kleines 
Gespräch«) wird häufig unterschätzt. Wir Deutschen 
sehen uns lieber als sachliche Pragmatiker, die gleich zum 
Kern eines Themas kommen und nicht lange um den hei- 
ßen Brei reden. Viele halten Small Talk für belangloses 
Geschwätz, mit dem man nur Zeit verschwendet. Das aber 
ist ein Irrtum. 

In Wirklichkeit erfüllt diese Art der zwanglosen Plauderei 

mehrere wichtige Funktionen; Small Talk 

m sorgt dafür, dass Menschen ins Gespräch kommen, 
statt isoliert herumzustehen, 

m erleichtert Fremden das gegenseitige Kennenlernen, 

m lässt Phasen der Verlegenheit oder Befangenheit nicht 
aufkommen oder beendet sie, 

m überbrückt Wartezeiten, wenn man sie mit (fast) Frem- 
den verbringen muss, 

m sorgt im Vorfeld eines wichtigen Gesprächs (Vorstel- 
lungsgespräch, Vertragsverhandlung) für eine ange- 
nehme Gesprächsatmosphäre. Die Beteiligten haben 
Zeit, sich gegenseitig zu »beschnuppern« und mitein- 
ander warm zu werden, bevor sie das eigentliche 
Thema ihres Treffens anschneiden, 

m nimmt den Teilnehmern an schwierigen Gesprächen 
(z.B. Bewerbungs- oder Konfliktgesprächen) etwas von 
ihrer Aufregung und Anspannung. 

Beim Small Talk geht es darum, jemanden unverbindlich 

kennenzulernen, sich ein Bild von ihm zu machen und 

eine gemeinsame Kommunikations- und Vertrauensbasis 
herzustellen. Gekonnter und stilvoller Small Talk ist also 
eine wichtige Voraussetzung für erfolgreiche Businesskon- 
takte. Das »kleine Gespräch« schließt bei neuen Kontak- 
ten direkt an eine (Selbst-)Vorstellung an. Bei Tagungen 
oder Kongressen, auf denen Sie Namenskärtchen tragen, 
können Sie allerdings auf die Vorstellung verzichten. 
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Übersicht: Wie Sie ins »kleine Gespräch« einsteigen können 


Art des Einstiegs Beispielformulierungen 
Fragen m Hatten Sie eine angenehme Anreise? 
m Haben Sie unser Firmengebäude/den Konferenzraum gleich 
gefunden? 


m Sind Sie (auch) zum ersten Mal hier? 
m Wie gefällt Ihnen die Veranstaltung? 


Bemerkungen m Das war ein interessanter Vortrag, finde ich. Besonders die 
zum gemeinsam Beispiele aus der Beratungspraxis haben mich beeindruckt. 
Erlebten oder Wie fanden Sie diese? 

Gehörten m Ich liebe diese Früchtespiefße in den Pausen. Sie sind so erfri- 


schend. Möchten Sie auch einen? 


Bitten um Hilfe m Darf ich mein Glas bei Ihnen abstellen? Ich möchte mir gern 
noch etwas vom Büfett holen ... 
m Haben Sie einen Tipp für mich, was ich mir in Ihrer Stadt 
unbedingt ansehen sollte? Ich habe morgen noch etwas Zeit, 
bis mein Zug geht, und möchte die gern nutzen. 


Hilfsangebote m Sie können Ihre Unterlagen gern hier ablegen. 
m Möchten Sie Ihren Mantel nicht ablegen? Ich bringe ihn gern 
für Sie zur Garderobe. 
m Darf ich Ihnen etwas reichen? Wenn Sie nicht wissen, was Sie 
wählen sollen: Die Pfirsich-Mango-Cocktails sind wirklich 


lecker! 
(taktvolle) Kompli- m Das ist eine sehr gelungene Veranstaltung. Mein Kompliment 
mente für die hervorragende Organisation! 


m Ihre Präsentation hat mir sehr gut gefallen. Besonders inter- 
essant fand ich ... 


Nach einem solchen Einstieg sollte sich ein lockeres, 
unverbindliches Gespräch entwickeln. Deswegen dürfen 
die Angesprochenen nicht einsilbig mit »Ja« oder »Nein« 
antworten und es damit unhöflich dem anderen überlas- 
sen, sich eine neue Frage auszudenken. Geschickte Small 
Talker geben mit ihrer Antwort ihrem Gegenüber einen 
weiteren Anknüpfungspunkt: »Ja, ich bin zum ersten Mal 
hier. Haben Sie denn einen Tipp, wie ich am besten ...?« 
Erweist sich ein Thema als unergiebig, hilft eine Frage 
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dabei, zum nächsten zu wechseln, das mehr Gesprächs- 
stoff bietet. Hat sich ein für alle Beteiligten verwendbares 
Thema gefunden, ist es leicht, weiterzuplaudern. Aber Vor- 
sicht: Nicht jedes Thema ist gleich gut geeignet. 


Small-Talk-Themen 


Geeignete Themen Zu vermeiden 


m Das Wetter m Krankheiten, besonders Ihre eigenen 
m Ort, Anlass und Umgebung des aktuel- m Katastrophen und Schicksalsschläge 
len Zusammentreffens m Persönliche und berufliche Probleme 
m Allgemeine berufliche Themen wie m Probleme Ihres Unternehmens 
aktuelle Trends in der Branche oder m Geld und persönliche Finanzen 
neue Publikationen m Alles, was nach übertriebener Selbst- 
m Sehenswürdigkeiten des Ortes/der darstellung aussehen könnte 
Region (»meine Erfolge, meine Auszeich- 
m Kunst und Kultur nungen, meine Karriere«) 
m Sport und Sportereignisse (Vorsicht, m Politik 
wenn Sie erklärter Fan einer bestimm- m Religion 
ten Mannschaft sind!) m Alles, was als anzüglich oder diskri- 


m Hobbys und Reisen minierend gelten könnte, auch ent- 


sprechende Witze 


Empfehlung 

Natürlich werden Sie dramatische aktuelle Entwicklungen 
wie Umweltkatastrophen oder Attacken von Terroristen nicht 
immer ganz aus Ihren Gesprächen ausklammern können, 
aber auch dann sollten Sie bedenken, dass es beim Small 
Talk um eine angenehme emotionale Atmosphäre geht, und 
das Thema bald wieder wechseln. Grundsätzlich gilt als 
Faustregel: Für den Small Talk eignen sich keine Themen, die 
zu erbitterten Kontroversen, erhitzten Diskussionen, Betrof- 
fenheit oder Verlegenheit führen können. 


Stellen Sie sich auf Ihre Gesprächspartner ein und lassen 
Sie sie zu Wort kommen. Halten Sie auch dann keine 
Monologe, wenn es um ein Thema geht, das Sie sehr inte- 
ressiert oder für das Sie Experte sind. Small Talk darf und 
soll oberflächlich sein. Geübte Plauderer fixieren sich des- 


Das Gespräch sollte 
für alle Beteiligten 
offen und zwanglos 
bleiben. 
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Man kann nicht nicht 
kommunizieren. 


Paul Watzlawick 


wegen auch nicht auf einen bestimmten Gesprächspart- 
ner, sondern geben Hinzukommenden Gelegenheit, eben- 
falls schnell und einfach ins Gespräch einzutreten. 
Genauso einfach ist es, das Gespräch stilvoll zu beenden. 
Es ist üblich und keineswegs unhöflich, nach ein paar 
Minuten den Gesprächspartner zu wechseln und sich 
freundlich zu verabschieden: »Ah, da kommt ja Herr Mül- 
ler, ihn möchte ich gleich begrüßen. Ihnen wünsche ich 
noch einen angenehmen Abend.« 


E Körpersprache 


Selbst wer nichts sagt, kommuniziert — durch seine 
Mimik, seine Gestik, seine Haltung und seine sonstige 
Körpersprache. Diese Signale werden zum Großteil 
ebenso unbewusst gesendet wie entschlüsselt und wirken 
deswegen besonders nachhaltig. Daher sollten Sie auf Ihre 
körpersprachlichen Botschaften achten, manche gezielt 
einsetzen und andere vermeiden. Dabei geht es nicht 
darum, zukünftig nur noch zu schauspielern und jede 
noch so kleine Geste zu kontrollieren (das ist ohnehin 
unmöglich). Dennoch sollten Sie auf einige Punkte achten: 
1) Nehmen Sie Blickkontakt auf: Wenn Sie jemandem in 
die Augen sehen, zeigen Sie, dass Sie ihm Ihre volle 
Aufmerksamkeit zuwenden. Das ist im Gespräch ein 
Gebot der Höflichkeit. Allerdings sollten Sie es mit 
dem Blickkontakt nicht übertreiben: Ein zu langes und 
intensives Anstarren kann aufdringlich oder aggressiv 
wirken. 
Lächeln Sie: Zum Blickkontakt gehört, besonders bei 
der Begrüßung und Verabschiedung, das Lächeln. Mit 
einem — echten — Lächeln wirken Sie positiv und sym- 
pathisch, haben also gute Voraussetzungen für ein 
gutes Gespräch. Ein Lächeln kann auch kritische 
Anmerkungen und Situationen entschärfen. 
3) Wahren Sie Abstand: Welcher Abstand angemessen ist, 
variiert je nach Kulturzone. In Mitteleuropa können Sie 
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Nonverbale Signale 
verraten oft das 
Ungesagte. 


Körpersprache kann 
auch gezielt eingesetzt 
werden. 


Körpersprache 


bei Geschäftskontakten nach folgender Faustregel vor- 
gehen: Körperkontakt gibt es nur beim Händedruck, 
ansonsten gilt ein Radius von 50cm um die eigene Per- 
son als Intimdistanzzone, in die niemand ungefragt 
eindringen sollte. Allerdings sollten Sie z.B. während 
eines längeren Gesprächs nicht zu weit entfernt ste- 
hen — das könnte wiederum abweisend wirken. 

4) Respektieren Sie fremdes Terrain: Wenn Sie in das Büro 
eines Höhergestellten, z.B. Ihres Chefs oder eines Kun- 
den, kommen, sollten Sie nicht einfach eintreten und 
bis zum Schreibtisch marschieren. Das wirkt respekt- 
los. Zögerlich im Türrahmen stehen zu bleiben wiede- 
rum wirkt unnötig unterwürfig. Am besten Sie treten 
ein, bleiben dann kurz stehen, nehmen Blickkontakt 
auf und warten, bis Sie zum Näherkommen aufgefor- 
dert werden. Das ist höflich und trotzdem selbstbe- 
wusst. 


Körpersprache einsetzen und verstehen 

Gleichzeitig sollten Sie Ihre Aufmerksamkeit für die Kör- 
persprache von Kollegen, Vorgesetzten und Geschäftspart- 
nern schärfen. Diese verrät Ihnen frühzeitiger und aufrich- 
tiger als Worte, wie Ihr Gegenüber zu Ihren Ausführungen 
steht. 

Bedenken Sie, dass eine einschüchternde oder Desinter- 
esse signalisierende Körpersprache Teil einer unfairen Ver- 
handlungstaktik sein kann, die Ihr Gesprächspartner 
gerade bewusst anwendet. 


Musterformulierung: Reaktion auf irritierende Körpersprache 


Wenn ich Ihre Mimik richtig deute, sind Sie in Bezug auf meinen 
Vorschlag eher skeptisch — darf ich fragen, woran das liegt? 


Mit etwas Aufmerksamkeit können Sie die Körpersprache 
wie eine zweite Sprache verstehen lernen. 
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Was Sie aus körpersprachlichen Signalen schließen können 


Signal 


Häufigste Bedeutung 


parallel zum Gesprächspartner gerichteter 
Oberkörper, zugewandtes Gesicht 


weit zurückgelehnter oder seitlich abge- 
wandter Oberkörper 


Zuwendung und Interesse 


Desinteresse, Ablehnung 


weit nach vorn gebeugter Oberkörper, 
Hand erhoben 


Interesse, aktive Teilnahme, Wunsch, 
selbst etwas zu sagen 


gerunzelte Stirn 


Nachdenklichkeit, Skepsis, möglicher- 
weise Abwehr oder Verärgerung 


gehobene Augenbrauen 


Ungläubigkeit, Skepsis, möglicherweise 
Arroganz 


konstanter Blick »ins Leere« 


Konzentration aufs Zuhören 


umherschweifender Blick 


Nervosität, Unsicherheit, Desinteresse 


erhobener Zeigefinger 


Belehrung, Kritik 


mit einem Stift spielen, kritzeln 


aufgestütztes Kinn 


Anspannung, auch Langeweile 


Nachdenklichkeit, Skepsis 


Lidzucken oder häufiges Blinzeln 


Anspannung 


verschränkte oder ums Stuhlbein gewi- 
ckelte Beine 


Unsicherheit, Abwehr 


Wenn tatsächlich oder vermeintlich abweisende körper- 
sprachliche Signale Sie irritieren, sollten Sie das deswegen 
aktiv ansprechen. Umgekehrt sollten Sie sich ab und zu 
bewusst machen, welche Botschaft Ihr Körper gerade ver- 
mittelt. Wenn Sie Wertschätzung und Interesse signalisie- 
ren wollen, sollten Sie Gesicht und Körper Ihrem Gegen- 
über zuwenden, wenigstens ab und zu Blickkontakt 
herstellen und Nebenbeschäftigungen (kritzeln, Handy 
überprüfen, mit dem Fuß wippen) vermeiden. 


Professionell telefonieren 


Grundregeln für alle Telefonate 


Telefonieren ist keine Nebensache - zumindest nicht im 
geschäftlichen Bereich. Routiniertes Telefonieren gehört in 
vielen Berufen dazu, ist oft sogar eine Kernqualifikation, 
ohne die es einfach nicht geht. Anrufende Kunden und 
Geschäftspartner möchten professionell behandelt und 
nicht etwa dilettantisch abgefertigt werden. Wer sich am 
Telefon intensiv um die Anliegen der Person am anderen 
Ende der Leitung kümmert, hat alle Sympathien auf seiner 
Seite. Das wiederum trägt in erheblichem Maße zum 
Erfolg und zur Arbeitszufriedenheit bei. 

Einige Grundregeln gelten für alle Telefonate. 


E Verständlichkeit 


Verständlichkeitist Ziel jedes Telefonats muss es sein, dem Gesprächspartner 
dasAundO. | die eigenen Wünsche oder Ansichten klar und deutlich zu 

vermitteln. Missverständnisse kommen beim Telefonieren 

häufig vor, denn Mimik und Gestik fallen als wichtige 

Informationsträger weg. Deshalb sollten Sie beim Telefo- 

nieren besonders auf die Verständlichkeit Ihrer Worte ach- 

ten. Im Folgenden lesen Sie, worauf es hauptsächlich 
ankommt. 

Kurze, einfache Sätze Sprache: Gebrauchen Sie eine klare, konkrete, möglichst 

bilden | bildhafte Sprache. Vermeiden Sie vor allem: 

m Schachtelsätze. Bringen Sie das, was Sie sagen möch- 
ten, in eine logisch nachvollziehbare Reihenfolge. 

m Lange Einschübe. Unser Kurzzeitgedächtnis kann im 
Durchschnitt 7 bis 14 Wörter speichern. Im Idealfall 
zählt ein Satz beim Telefonieren also nicht mehr als 14 
Wörter. 

m Umständliche, bürokratische Wendungen (oft eingelei- 
tet mit »bezüglich« oder »in Anbetracht der Tatsache, 
dass«). 

m Fremd- und Fachwörter. Ersetzen Sie sie durch ver- 
ständlichere Begriffe, es sei denn, Sie sind sich sicher, 
dass die Person am anderen Ende der Leitung Sie ver- 
steht. 
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Achten Sie auf deutli- 
che Aussprache. 


Übungen für eine gute 
Artikulation 


Telefonalphabet 
(deutsch) 


Artikulation: Das Wort »Artikulation« bedeutet »Lautbil- 
dung, Aussprache« (von lat. »articulare« = gliedern, deut- 
lich aussprechen). Verständlich wird das gesprochene 
Wort vor allem, indem die einzelnen Laute bewusst 
geformt werden. Schädlich ist dagegen das Verschlucken 
von Lauten (»Gunaaamd« statt »Guten Abend«, 
»Hamse« statt »Haben Sie« oder »gegang’« statt 
»gegangen«). Eine gute Artikulation lässt sich gezielt trai- 
nieren. Zwei Übungen professioneller Sprecher helfen 
dabei: 

1) Klemmen Sie einen Korken zwischen Ihre Zähne, als 
wollten Sie ein Stück davon abbeifßen. Achten Sie aber 
darauf, dass Sie Ihre Zunge noch recht frei bewegen 
können. Versuchen Sie, damit so deutlich und genau 
wie möglich zu sprechen. 

2) Tragen Sie einen Text in scharfem Flüsterton vor und 
konzentrieren Sie sich darauf, dass auch die Konso- 
nanten trotz der geringen Lautstärke noch hörbar blei- 
ben. 

Die Übungen können Sie auch gezielt vor einem wichtigen 

Telefonat durchführen, denn die gute Artikulation bleibt 

Ihnen danach noch eine ganze Weile lang erhalten, selbst 

wenn Sie Ihre Sprechmuskulatur nicht regelmäßig trainie- 

ren können. 

Telefonalphabet zum Buchstabieren verwenden: Bei 

Namen und Adressen kommt es darauf an, dass die Per- 

son am anderen Ende der Leitung jeden einzelnen Buch- 

staben richtig mitbekommt. Hier ist das Telefonalphabet 
hilfreich. Allerdings sollten Sie nicht übergangslos begin- 
nen, einen Namen im Telefonalphabet zu buchstabieren, 
sondern dies zunächst ankündigen (»Ich buchstabiere«). 
In Deutschland ist die auf der folgenden Seite abgedruckte 
Variante gebräuchlich: 
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A Anton 

B Berta 

(€ Cäsar 

D Dora 

E Emil 

F Friedrich 

G Gustav 

H Heinrich 

@ at [et], 
Klammer- 
affe, At- 
Zeichen 


Nicht mit den Gedan- 
ken vorauseilen 


l Ida Q Quelle Y Ypsilon 
) Julius R Richard Z Zeppelin 
K Kauf- S Siegfried Ä Ärger 
mann 
L Ludwig T Theodor Ö Ökonom 
M Martha U Ulrich Ü Übermut 
N Nordpol v Viktor Ch Charlotte 
(0) Otto W Wilhelm Sch Schule 
P Paula X Xan- ß Eszett 
thippe 
Minus, . dot, I slash 
Binde- Punkt ['slef], 
strich Schräg- 
strich 


Sprechtempo: Wer langsam spricht, spricht verständlich 
und wirkt souverän. Schnelles Sprechen verleitet die Per- 
son am anderen Ende der Leitung dagegen zu der 
Annahme, der Sprecher oder die Sprecherin sei aufgeregt, 
unsicher oder nervös. Erstrebenswert ist ein mittleres 
Sprechtempo. 


Tipp: Sich auf das konzentrieren, was man gerade sagt 


Konzentrieren Sie sich ganz auf das, was Sie gerade 
sagen. Vermeiden Sie bewusst, mit Ihren Gedanken 
schon zum nächsten Punkt vorauszueilen. Falls Sie 
befürchten, eine Idee könnte Ihnen dadurch abhanden- 
kommen, machen Sie sich eine Notiz. Lassen Sie sich 
aber dann nicht weiter davon ablenken. 


Mit Pausen sprechen 


In mittlerer Lautstärke 
telefonieren 


Hörer so drehen, dass 
sich der Abstand von 
Mund und Mikrofon 
ändert 


Viele Menschen 
sprechen zu hoch. 


Verständlichkeit 


Nicht alle Menschen können ihr Sprechtempo bewusst 
drosseln. Wer das nicht kann, sollte sich angewöhnen, 
mehr Pausen zu machen. Das ist einfacher. 

Lautstärke: Beim Telefonieren kommt es häufig zu Fehlein- 

schätzungen, was die eigene Lautstärke angeht. Meist ori- 

entieren wir uns an der Lautstärke der Töne, die uns aus 
dem Hörer entgegenschallen. Je nachdem, wie gut wir sie 
hören, sprechen wir selbst lauter oder leiser. 

Lautes Sprechen wirkt selbstbewusst. Zu lautes Sprechen 

aber wirkt aufdringlich, dominant oder aggressiv. Eine zu 

leise Stimme wirkt dagegen oft unsicher. Deshalb sollten 

Sie sich eine mittlere Lautstärke angewöhnen. Hierzu 

einige Tipps: 

m Blenden Sie möglichst die Hintergrundgeräusche aus, 
damit sie ein Gefühl für Ihre eigene Lautstärke bekom- 
men. 

m Falls Sie unsicher sind, ob Sie zu laut sprechen, fragen 
Sie bei Ihrem Gesprächspartner nach. 

m Bei vielen Telefonen gibt es einen Lautstärkeregler. Wer 
ihn nach oben dreht, hört seinen Gesprächspartner 
lauter und spricht folglich leiser und umgekehrt. 

m Wer zu leise spricht, dem steht oft nicht genügend 
Atemluft zur Verfügung. Eine aufrechte Haltung und 
tiefes Atmen in den Bauchraum schaffen hier Abhilfe 
(Zwerchfellatmung). 

Zudem lässt sich der Abstand zwischen Mund und Mikro- 

fon vergrößern oder verringern, indem Sie den Hörer 

leicht drehen. Das wirkt sich zwar nicht auf die Sprechlaut- 
stärke aus, aber darauf, wie laut Ihre Stimme am anderen 

Ende der Leitung ankommt. 

Stimmlage: Jeder Mensch sollte am Telefon in seiner nor- 

malen Stimmlage sprechen. Das geschieht aber nicht 

immer. Häufig ist das natürliche Klangspektrum in Rich- 
tung der hohen Töne verschoben, vor allem, wenn die tele- 
fonierende Person aufgeregt ist. Eine zu hohe Stimmlage 
suggeriert aber - unbeabsichtigt - Naivität, Unterlegenheit 
oder übertriebene Dienstfertigkeit. 
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Grundregeln für alle Telefonate 


Gezielt die Zwerchfell- 
atmung einsetzen 


Sprachmelodie, 
Sprachrhythmus und 
Betonung 


Sprechen Sie mit 
innerer Beteiligung. 
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Tipp: So finden Sie zu Ihrer gewohnten Stimmlage 


Wenn Sie bemerken, dass Sie unnatürlich hoch sprechen, 
machen Sie eine kurze Sprechpause. Konzentrieren Sie 
sich auf das Ausatmen und senken Sie Ihr Kinn in Rich- 
tung Brustkorb. Damit bekommen Sie Ihre Aufregung in 
den Griff, und automatisch wird auch Ihre Stimme wieder 
tiefer. 


Bei der Modulation geht es um Sprachmelodie, Sprach- 
rhythmus und Betonung. Diese drei Faktoren bestimmen 
darüber, wie gut und wie gern die Person am anderen 
Ende der Leitung zuhört. 

Sie kennen das Phänomen: Neigt jemand zu Monotonie, 
ist es schwer, dieser Person für längere Zeit aufmerksam 
zu folgen. Die Gedanken schweifen ab - und schon haben 
Sie womöglich eine entscheidende Information verpasst. 
Monotonie lässt sich aber mit einfachen Mitteln vermei- 
den. 

Sprachmelodie: Es ist eine Frage der individuellen Veranla- 
gung, wie stark Sie während des Sprechens zwischen 
hohen und tiefen Tönen abwechseln und wie weit das Ton- 
spektrum nach oben und unten reicht. Frauen neigen zu 
einer ausgeprägten Sprachmelodie, bei Männern dagegen 
ist der Wechsel zwischen lang und kurz oft charakteristi- 
scher als der Wechsel zwischen hoch und tief. Eine melo- 
diöse Sprache empfindet ein Zuhörer aber durchaus als 
angenehm, solange jemand nicht übertrieben in den 
Hörer flötet. 

Sprachrhythmus und Betonung: Auch ein guter Sprach- 
rhythmus und eine ausgeprägte Betonung sorgen für 
Abwechslung. Heben Sie Wichtiges sprachlich hervor, 
durch Pausen, Betonung und den Wechsel zwischen lang 
und kurz sowie laut und leise. Einen speziellen Rhythmus 
oder die richtige Betonung brauchen Sie sich nicht müh- 
sam anzueignen. Das richtige Gefühl dafür besitzen Sie 
schon. Sie müssen sich nur das, was Sie sagen, wirklich 
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vorstellen. Der Unterschied wird klar, wenn Sie eine frei 
gehaltene Rede vergleichen mit einer Rede, die der oder 
die Vortragende vom Blatt abliest. Letztere wird mit weni- 
ger emotionaler Beteiligung vorgetragen - folglich fällt es 
dem Publikum auch schwerer, zuzuhören. 


Tipp: Senken Sie am Satzende die Stimme 


Wer die Stimme am Achten Sie zudem auf den Klang Ihrer Stimme jeweils am 
Satzende senkt, wirkt Ende eines Satzes. Wenn Sie Ihre Stimme zum Satzende 
souverän und sicher. | hin anheben, klingt das wie eine Frage - oder so, als woll- 
ten Sie noch einen Satz anfügen, der mit »aber« beginnt 
und dem Gesagten widerspricht. Genauso wird Ihre Aus- 
sage auch von der Person am anderen Ende der Leitung 
aufgefasst: Sie wird bezweifelt. 

Wenn Sie am Telefon Sicherheit und Selbstbewusstsein 
vermitteln möchten, gewöhnen Sie sich an, die Stimme 
am Ende eines Satzes zu senken. Heben Sie Ihre Stimme 
am Satzende nur, wenn Sie eine Frage stellen. 
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Freundlich und | Ob ein Telefongespräch erfolgreich verläuft, haben Sie 

zielgerichtet kommu- | zum großen Teil selbst in der Hand. Es liegt nicht allein 
hizieren daran, wie verständlich Sie sich ausdrücken, sondern 

auch, ob Sie einfühlsam, höflich, klar und psychologisch 
geschickt vermitteln, was Sie sagen wollen. 
Ziele aufschreiben Zielsetzung: Bevor Sie die Nummer der Person wählen, 
mit der Sie sprechen wollen, machen Sie sich Gedanken 
über Ihre Ziele. Je mehr für Sie von einem Telefonat 
abhängt, desto besser sollten Sie sich vorbereiten. 
Die Kernfrage lautet: Was wollen Sie erreichen? Wollen Sie 
eine bestimmte Auskunft erhalten? Haben Sie ein Prob- 
lem, das die Person am anderen Ende der Leitung lösen 
soll? Wollen Sie eine bestimmte Information bekommen 
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oder durchgeben? Oder über ein Angebot verhandeln? — 
Notieren Sie sich in Stichworten möglichst konkret, was 
Sie erreichen wollen. 


Musterformulierungen: 


Zu unkonkret 


Ziele des Telefonats 


Konkret, mit Handlungsanweisung 


Ich will mich wegen einer überhöhten Bei meiner Rechnung sind zwei Posten 


Rechnung beschweren. 


Wer stets höflich 
bleibt, erreicht am 
meisten. 


Wer aktiv zuhört, führt 
das Gespräch. 


fragwürdig. Ich will erreichen, dass der 
Rechnungssteller sie streicht und mir 
binnen zwei Wochen eine neue, nach 
unten korrigierte Rechnung ausstellt. 


Nehmen Sie Ihren Notizzettel als Leitfaden, um beim Tele- 
fonieren das Wichtigste nicht zu vergessen. So stellen Sie 
sicher, dass Sie sich nicht durch andere Themen ablenken 
lassen, die Ihr Gesprächspartner aufbringt. 

Höflichkeit und Freundlichkeit: Die innere Einstellung 
sollte von Wertschätzung und Respekt geprägt sein. Nicht 
umsonst heißt es im Volksmund »Wie man in den Wald 
hineinruft, so schallt es heraus.« Je freundlicher Sie sind, 
desto eher wird Ihr Gesprächspartner Ihre Freundlichkeit 
erwidern. Lassen Sie sich aber umgekehrt von einem mür- 
rischen, schlecht gelaunten Anrufer nicht zur Unfreund- 
lichkeit verleiten. Bleiben Sie stets freundlich, zumindest 
aber höflich. 

Aktiv zuhören: Beim Telefonieren sind nicht nur die Dinge 
wichtig, die Sie sagen wollen, sondern auch die Dinge, die 
die Person am anderen Ende der Leitung anführt. Viele 
Menschen betrachten Phasen, in denen die andere Person 
redet, als willkommene Gelegenheit, »nachzuladen«. Sie 
überlegen sich bereits, was sie als Nächstes sagen wollen, 
und sind gedanklich schon bei ihrem nächsten Redebei- 
trag. Das ist kontraproduktiv. 

Konzentrieren Sie sich voll und ganz aufs Zuhören. Zeigen 
Sie Interesse an dem, was Ihr Gesprächspartner Ihnen 
gerade schildert. Die Zauberformel lautet »aktiv zuhören«. 
Das führt oft schneller ans Ziel, als selbst ein Argument 


Kommentare ohne 
negative Wertung 


Rückfragen zum 
Verständnis 


Gefühle verbalisieren 


Zögernden Menschen 
weiterhelfen 


Gesagtes mit anderen 
Worten wiederholen 
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nach dem anderen anzuführen. Folgende Techniken gehö- 

ren zum »aktiven Zuhören«: 

m Kurze Kommentare einstreuen: »Ja«, »Aha«, »Verstehe 
ich«, »Richtig«, »Guter Einwand«, »Finde ich auch«, 
»Klingt plausibel«, »Stimmt« und ähnliche Kommen- 
tare ersetzen ein Kopfnicken und zeugen von Ihrer Auf- 
merksamkeit. 

m Rückfragen: Auch damit zeigen Sie, dass Sie aufmerk- 
sam zuhören. Außerdem zwingen Sie damit die Person 
am anderen Ende der Leitung zu Klarheit und Kürze, 
wenn sie vorher vage geblieben ist, sich in Details ver- 
liert oder zu weitschweifigen Erklärungen angesetzt 
hat. 

m Ungesagte Botschaften zur Sprache bringen: In vielen 
Äußerungen schwingen unausgesprochene Emotionen 
mit. Bringen Sie sie explizit zur Sprache (»Sie ärgern 
sich«). Dann können Sie sachlich darauf eingehen. 
Sinnvoll ist das vor allem bei Vorwürfen. Nehmen Sie 
dann erst zum emotionalen Gehalt Stellung (»Ich kann 
Ihren Ärger gut verstehen. Ich würde an Ihrer Stelle 
genauso empfinden«). Dann können Sie das Gespräch 
leichter wieder auf die Sachebene lenken (»Als Lösung 
kann ich Ihnen aber nur anbieten ...«). 

m Einen Gedanken weiterführen: Wenn Ihr Gesprächs- 
partner ins Stocken gerät, ermuntern Sie ihn fortzufah- 
ren, indem Sie den zuletzt geäußerten Gedanken wei- 
terführen und dann eine Frage stellen. (»Da beschloss 
ich, ihn auf den Fehler anzusprechen.« — »Sie haben 
Herrn Oberleitner also zur Rede gestellt. Wie hat er 
reagiert?«) 

m Gesagtes kurz in eigenen Worten zusammenfassen: 
Fassen Sie das, was Ihnen die Person am anderen Ende 
der Leitung sagt, von Zeit zu Zeit zusammen. Begin- 
nen Sie mit der Einleitung: »Habe ich Sie richtig ver- 
standen?« Benutzen Sie dann für die Zusammenfas- 
sung eigene Worte. 

Mit »aktivem Zuhören« verliert auch eine Auseinanderset- 

zung an Schärfe. Die Person am anderen Ende der Leitung 
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Musterformulierungen: Negativphrasen und positive Aussagen 


Negative Aussage (besser vermeiden) 


Positive Aussage (stattdessen verwenden) 


Herr Schneider ist nicht da. 


Herr Schneider ist momentan nicht im 
Haus. Kann ich ihm etwas ausrichten? 


Herr Schneider ist momentan nicht im 
Hause. Möchten Sie ihm eine Nachricht 
hinterlassen? 


Herr Schneider ist unterwegs. Kann ich 
Ihnen weiterhelfen? 


Da bin ich nicht zuständig. 
Da kann ich Ihnen leider auch nicht 
weiterhelfen. 


Dafür ist Herr Müller zuständig. Soll ich 
Sie durchstellen? 


Da finden Sie in unserer Reklamations- 
abteilung den richtigen Ansprechpartner. 
Darf ich Ihnen die Durchwahl geben? 


Einen Augenblick, ich muss erst nach- 
fragen, wer in Ihrem Fall der richtige 
Ansprechpartner ist. 


Davon weiß ich nichts. 


Darüber bin ich zwar nicht informiert, 
aber ich erkundige mich gern für Sie. 


Am besten rufen Sie später noch einmal 
an. 


In Wartephasen das 
eigene Tun kurz 
kommentieren 


Bei Frau Theegarten ist gerade besetzt. 
Wollen Sie es in fünf Minuten noch 
einmal probieren? Die Durchwahl lau- 
tel 227% 


begreift, dass Sie sich ehrlich bemühen, ihre Position zu 
verstehen. Damit schaffen Sie es mühelos, sich auch für 
Ihren Redebeitrag wieder Gehör zu verschaffen. 
Schweigephasen überbrücken: Am Telefon sieht keiner der 
beiden Gesprächspartner, was der andere gerade tut. Des- 
halb kann er ein Schweigen auch nicht interpretieren. Um 
Schweigephasen zu überbrücken, kommentieren Sie die 
Tätigkeiten, die Sie davon abhalten, sofort zu antworten. 
(»Moment - ich bin gerade dabei, die gewünschte Datei 
zu öffnen. Mein Computer ist etwas langsam.«) 
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Tipp: Zuständigkeiten klären 


Klären Sie vorab | Wer soll welche Anrufe entgegennehmen? Klären Sie diese 
intern, wer für welche Frage mit Ihren Kollegen oder Mitarbeitern. Als Grundsatz 
Anrufe zuständig ist. | gilt: Ein »herrenloses« Telefon sollte man nicht einfach 
klingeln lassen. Sprechen Sie büro- oder abteilungsintern 
ab, wer die Vertretung für einen abwesenden Kollegen 
übernimmt. Auch Anrufbeantworter oder Voicemail ist 
eine Lösung - vorausgesetzt, es erfolgt ein rascher Rück- 
ruf. 


Auch wenn Sie um eine Antwort verlegen sind, sollten Sie 
etwas sagen — gewissermaßen als Ersatz für ein Achselzu- 
cken, ein Kopfschütteln oder einen nachdenklichen oder 
zögernden Gesichtsausdruck (»Jetzt bin ich sprachlos«). 
Bestimmte Sätze Negativphrasen vermeiden: Bei bestimmten Formulierun- 
lassen auf fehlende | gen hat ein Anrufer das Gefühl, unwirsch abgewimmelt zu 
Servicebereitschaft | Werden. Solche Negativphrasen sollten Sie durch positi- 
vere Wendungen ersetzen. 
Sich zuständig fühlen: Mit einer positiveren Formulierung 
von »Negativphrasen« ist es allerdings nicht getan. Ent- 
scheidend ist die innere Einstellung. Wer Anrufer einfach 
abfertigt, erweist der Firma, Behörde oder Organisation, 
für die er arbeitet, einen Bärendienst. Der oder die Anru- 
fende wird von seiner Gleichgültigkeit auf eine mangelnde 
Servicebereitschaft im gesamten Hause schließen. 


schließen. 
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Die vier Phasen eines 
Telefongesprächs 


Verständigen Sie sich 
firmenintern auf eine 
einheitliche Melde- 
formel. 


Was in die Melde- 
formel gehört 


Nicht obligatorisch: 
ein Servicezusatz 
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Ein Telefongespräch hat in der Regel einen typischen 
Ablauf, der aus mehreren unterschiedlichen Abschnitten 
besteht. Das sind im Wesentlichen: 

1) Melden und Begrüfßsen, 

2) gegebenenfalls Bitte um Durchstellung, 

3) Kerngespräch, 

4) Abschluss und Verabschiedung. 

Jeder Abschnitt hat seine eigenen Regeln und Besonder- 
heiten. In diesem Kapitel erfahren Sie das Wichtigste über 
die einzelnen Gesprächsbestandteile, nämlich über das 
Melden, Begrüßen und Verabschieden, Durchstellen und 
Weiterverbinden sowie einige mitunter schwierige 
Gesprächstypen wie Vermittlungsgespräche, Verkaufsge- 
spräche und Beschwerden. 


E Melden und Begrüßen 


Eine einheitliche Meldeformel ist zu empfehlen. Daraus 
sollten die wichtigsten Informationen für die anrufende 
Person hervorgehen. Eine Meldeformel passt idealerweise 
zum Stil Ihres Hauses und besteht meist aus folgenden 
Elementen (dabei kann die Reihenfolge variieren): 

m Vor- und Nachname der Person, die sich meldet (übli- 
cherweise ohne akademischen Titel), 

m Name des Unternehmens, Büros, der Kanzlei, Praxis, 
Behörde, Institution oder Organisation (ist er zu 
umständlich, kann er auch verkürzt werden), 

m Abteilung, Zweigstelle oder Ort, falls das für externe 
Anrufer wichtig ist. 

In die Meldeformel können Sie auch schon eine kurze 

Begrüßung oder einen Servicezusatz integrieren (»Guten 

Tag«, »Hallo«, »Was kann ich für Sie tun?«, »Wie kann ich 

Ihnen weiterhelfen?«, »Mit wem darf ich Sie weiterverbin- 

den?«). 

Als Anruferin oder Anrufer erwidern Sie die Begrüßung 

und nennen ebenfalls Ihren Namen und - falls nötig - den 

Ihrer Firma, Behörde oder Organisation (»Guten Tag, hier 

ist Karin Meyer von der Walz Gartengeräte KG«). 


Vom Einstieg zum 
eigentlichen Anliegen 


Das Gespräch elegant 
zum Abschluss 
bringen 


Legen Sie nie grußlos 
auf- auch nicht nach 
unerfreulichen 
Gesprächen. 


Manchmal schließt sich daran ein Small Talk über Wetter 


oder gemeinsame Bekannte an. Manchmal ist auch eine 
Durchstellung zu der zuständigen Person nötig. Oft gehen 
Sie aber auch gleich zum eigentlichen Grund des Telefo- 
nats über. 


E Abschluss und Verabschiedung 


Bringt die Person am anderen Ende der Leitung keine eige- 

nen Themenvorschläge oder Anliegen mehr vor, leiten Sie 

den Abschluss des Gesprächs ein. Hierzu haben Sie drei 

Möglichkeiten: 

1) Sie fassen das Ergebnis kurz zusammen, 

2) Sie geben einen Ausblick und/oder 

3) Sie danken der Person am anderen Ende der Leitung 
für das Gespräch oder für ihren Beitrag dazu. 


Musterformulierung: Gesprächsabschluss 


Danke für Ihre Informationen. Damit sollte es mir nicht schwer- 
fallen, das gewünschte Konzept zu erstellen. Ich melde mich bei 
Ihnen, sobald es in groben Zügen steht. 


Dann folgt die Abschiedsformel. Wie formell oder zwang- 
los der Abschiedsgruß ist (»Auf Wiederhören« oder 
»Tschüss«), hängt von Ihrer Person, von Ihrem 
Gesprächspartner, aber auch vom Bild ab, das Ihre Firma, 
Behörde, Institution oder Organisation pflegt. Auch regio- 
nal eingefärbte Grußformeln (»Servus«) sind möglich. 
Selbst bei unerfreulichen Gesprächen sollten Sie einen 
höflichen Abschluss herbeiführen. 


Musterformulierung: Abschluss einer Auseinandersetzung 


Ich stelle fest: Einer Lösung sind wir jetzt nicht näher als am 
Anfang unseres Gesprächs. Es hat demnach auch keinen Zweck, 
das Gespräch fortzuführen. Ich betrachte unsere Zusammenarbeit 
als beendet. Guten Tag! 
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Durchstellen und 
Verbinden 


Wenn Sie selbst 
vermitteln 


Lassen Sie das Telefon 
nicht lange klingeln, 
bevor Sie abheben. 


Bandansage schalten 
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E Durchstellen und weiterverbinden 


Bestimmte Telefonaufgaben - wie etwa das Durchstellen 
und Weiterverbinden - fallen typischerweise in der Zent- 
rale, im Vorzimmer oder im Sekretariat an. Sie sind aber 
auch dann zu erledigen, wenn jemand den Telefondienst 
für eine abwesende Person übernimmt. 

Niemand möchte seine Zeit mit dem Warten am Telefon 
verbringen. Ständig abgewiesen oder vertröstet zu werden 
führt verständlicherweise zu Frust und zu Unmut. Um das 
zu vermeiden, beherzigen Sie die folgenden Tipps. 

Wenn das Telefon klingelt, nehmen Sie rasch ab: Eine 
rasche Gesprächsannahme sollte überall selbstverständ- 
lich sein. Spätestens nach dem fünften Klingeln sollten Sie 
ein Gespräch entgegennehmen. Ist die zuständige Person 
nicht da, sollte ein Vertreter den Anruf entgegennehmen. 
Unerfreulich ist für Anrufer folgender Fall: Erst klingelt der 
Apparat sehr lange, und plötzlich ertönt das Besetztzei- 
chen. Wer ein hereinkommendes Gespräch einfach »weg- 
drückt« oder die Telefonanlage so programmiert, dass 
nach einer gewissen Zeit automatisch das Besetztzeichen 
ertönt, braucht sich nicht zu wundern, wenn ein Anrufer 
oder eine Anruferin sich ärgert. Denn die unterschwellige 
Botschaft lautet: »Lassen Sie uns in Ruhe, wir möchten 
nicht behelligt werden.« 

Automatische Begrüßung aktivieren: Bei vielen Firmen 
läuft automatisch eine Bandansage, wenn alle Telefonlei- 
tungen der Zentrale belegt sind. Das ist auch sinnvoll. Ist 
die Leitung schnell wieder frei, empfiehlt sich die Ansage: 


Musterformulierung: Bandansage 


Guten Tag. Hier ist die Lautenschläger GmbH. Im Augenblick sind 
alle Mitarbeiter im Gespräch. Bitte legen Sie nicht auf. Sie werden 
sofort verbunden. 


Es kann aber auch vorkommen, dass der Ansturm gerade 
sehr groß ist und ein Anrufer oder eine Anruferin noch 
recht lange warten müsste. Hier ist als Ansage besser: 


Machen Sie gleich zu 
Beginn deutlich, dass 
Sie nur als Bindeglied 

fungieren. 


Sagen Sie Ihrem 
Gesprächspartner, 
dass Sie ihn durch- 
stellen. 


Ist die gewünschte 
Person nicht erreich- 
bar, bieten Sie andere 
Lösungen an. 


Durchstellen und weiterverbinden 


Musterformulierung: Bandansage bei langer Wartezeit 


Herzlich willkommen bei der Firma Mustermann und Söhne. 
Leider sind im Moment alle Leitungen belegt. Wir bitten Sie, zu 
einem späteren Zeitpunkt anzurufen. 


Ideal ist eine solche Ansage allerdings nicht - letztlich 
wirkt sie auf einen Anrufer oder eine Anruferin ähnlich wie 
ein Besetztzeichen. Bei kurzfristigen Engpässen leistet 
diese Bandansage aber gute Dienste. 

Durchstellen und weiterverbinden: Um zu vermeiden, 
dass eine anrufende Person Ihnen von Anfang an ihr 
Anliegen in aller Ausführlichkeit schildert, empfiehlt sich 
gleich nach Meldeformel und Begrüßung der Zusatz »Mit 
wem darf ich Sie weiterverbinden?«. So machen Sie deut- 
lich, dass Sie nur als Bindeglied fungieren. Meist nennt 
Ihnen die Person am anderen Ende der Leitung dann auch 
sofort den Namen der gewünschten Person. Die Stan- 
dardantwort lautet dann: 


Musterformulierungen: Verbinden 


Einen Moment, ich verbinde Sie gerne. 


Augenblick bitte, ich stelle Sie sofort durch. 


Niemanden einfach kommentarlos durchstellen: Besser ist 
es, zu kommentieren, was Sie tun. Falls Sie erst nach der 
richtigen Nummer suchen oder die richtige Tastenkombi- 
nation auf Ihrem Telefon herausfinden müssen, sagen Sie 
das kurz oder bitten Sie die anrufende Person um Geduld. 
Dann wundert sie sich nicht, wenn es mit der Durchstel- 
lung etwas länger dauert als erwartet oder wenn sie 
abwechselnd Pieptöne und Warteschleifenmusik hört. 
Wenn die gewünschte Person nicht erreichbar ist: Häufig 
wird die gewünschte Person nicht erreichbar sein. Echte 
Servicebereitschaft zeigen Sie dadurch, dass Sie den Anruf 
in einem solchen Fall wieder zu sich zurückholen. Versu- 
chen Sie, der Person am anderen Ende der Leitung anders 
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Zeigen Sie sich 
hilfsbereit. 


Sagen Sie es, wenn Sie 


einen erneuten 


Durchstellungsversuch 
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unternehmen. 


weiterzuhelfen. Dazu fragen Sie am besten zunächst — 
direkt oder indirekt - nach dem Anliegen: 


Musterformulierung: Nach dem Anliegen fragen 


Herr Kunze ist gerade offenbar nicht am Platz. Darf ich fragen, 
worum es geht? 


Da nimmt offenbar niemand ab. Kann ich Ihnen vielleicht weiter- 
helfen? 


Je nachdem, was Ihnen die Person am anderen Ende der 

Leitung jetzt sagt, haben Sie verschiedene Möglichkeiten: 

1) Bieten Sie ihr an, das Anliegen zu notieren und sie 
dem gewünschten Gesprächspartner zu übermitteln. 

2) Bieten Sie einen Rückruf der gewünschten Person an, 
allerdings nur, wenn Sie davon ausgehen, dass er 
dann auch durchgeführt wird. 

3) Nennen Sie einen anderen Kontaktweg (Mobilfunk- 
nummer, E-Mail-Adresse). Geben Sie die Kontaktda- 
ten aber nur preis, wenn der gewünschte Gesprächs- 
partner nichts dagegen hat. 

4) Vermitteln Sie einen geeigneten Stellvertreter. 

5) Hat die anrufende Person nur eine Frage, können Sie 
ihr anbieten, die gewünschte Information auch selbst 
zu beschaffen. 

6) Bieten Sie dem Anrufer an, auf den Anrufbeantworter 
der gewünschten Person zu sprechen. Das geht nur, 
wenn dieser eingeschaltet ist oder wenn Ihre Telefon- 
anlage es erlaubt, ihn von der Zentrale aus einzuschal- 
ten. 

7) Sie können den Anrufer oder die Anruferin auch bit- 
ten, es später noch einmal zu versuchen. Nennen Sie 
dazu aber einen konkreten Termin, an dem die 
gewünschte Person auch erreichbar ist. Die Aussage 
»Probieren Sie es später noch einmal« ist zu vage und 
kommt einer unhöflichen Abfertigung gleich. 

Wer mehrere Vermittlungsversuche startet, sollte das 

ankündigen: Wenn Sie nacheinander eine Durchstellung 


Höfliche Umschrei- 
bungen gebrauchen 


Durchstellen und weiterverbinden 


zu mehreren verschiedenen Personen vornehmen - etwa, 
weil die erste Person nicht erreichbar ist —, lassen Sie das 
den Anrufer auch wissen. Denn das ständige Hin- und 
Herverbinden und Bedienen der Telefontasten ist am 
anderen Ende der Leitung meist hörbar. 

Die gewünschte Person will nicht gestört werden: Ange- 
nommen, Sie werden gebeten, keine Anrufer durchzustel- 
len, sollten Sie eine allgemeine Umschreibung verwenden, 
auch wenn diese womöglich nicht ganz der Wahrheit ent- 
spricht. 


Musterformulierungen: Abweisen eines Anrufers 


Zu direkt 


Höfliche Umschreibungen 


Herr Krause möchte nicht gestört werden. Herr Krause ist im Augenblick nicht da. 


Frau Dr. Wirth hat strikte Anweisung gege- Frau Dr. Wirth ist gerade nicht erreichbar. 
ben, niemanden durchzustellen. 


Herr Hoffmann ist sehr beschäftigt und Herr Hoffmann ist außer Haus. 
hat im Moment leider keine Zeit für Sie. 


So unterscheiden Sie 
wichtige von unwichti- 
gen Anrufen. 


Bieten Sie dann an, der betreffenden Person eine Nach- 
richt zu hinterlassen oder sie zu bitten, zurückzurufen. 


Welcher Anruf ist wichtig? 

»Es ist wichtig.« — Wer im Sekretariat, im Vorzimmer oder 
in der Telefonzentrale sitzt, hört diesen Satz oft mehrmals 
täglich. Wenn Sie aber gebeten wurden, nur wichtige 
Anrufe durchzustellen, müssen Sie eine Auswahl treffen. 
Nachfragen, worum es geht: Zunächst sollten Sie sich das 
Anliegen der anrufenden Person kurz schildern lassen. 


Musterformulierungen: Das Anliegen erfragen 


Worum geht es, wenn ich fragen darf? 


Darf ich fragen, in welcher Sache? 


In welcher Angelegenheit möchten Sie Herrn Huber sprechen? 


Es ist dringend, sagen Sie? Darf ich fragen, worum es geht? 
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Haken Sie nach, wenn 
eine Aussage zu 
unkonkret ist. 


Lange Schilderungen 
gezielt unterbrechen 


Geheimniskrämer 
brauchen Sie nicht 
durchzustellen. 


Sie müssen aber damit rechnen, dass eine Person, die ent- 
schlossen ist, sich nicht abwimmeln zu lassen, Sie anflun- 
kert oder mit vagen Andeutungen eine Beziehung zum 
gewünschten Gesprächspartner vorgibt, die in Wirklichkeit 
gar nicht existiert (»Das würde ich lieber mit Ihrem Chef 
persönlich besprechen«, »Es geht um unser letztes Telefo- 
nat«, »Es ist persönlich«). Haken Sie nach, um abschät- 
zen zu können, ob eine Durchstellung angebracht ist. 


Musterformulierung: Um genauere Auskunft bitten 


Ich fürchte, Sie müssen schon ein wenig konkreter werden, sonst 
kann ich Ihnen nicht weiterhelfen. 


Sagen Sie mir zumindest ein Stichwort, damit ich Ihnen weiter- 
helfen kann. 


Wenn die anrufende Person nicht zum Punkt kommt: In 
der Zentrale, im Vorzimmer oder Sekretariat ist es wichtig, 
die Leitung schnell wieder für andere Anrufe frei zu 
machen. Das Gleiche gilt für Servicehotlines. Unterbre- 
chen Sie eine Person, die nicht gleich zum Punkt kommt. 


Musterformulierung: Höfliche Unterbrechung 


Frau Hafner, darf ich Sie kurz unterbrechen? Die Einzelheiten schil- 
dern Sie am besten Herrn Wegener selbst. Einen Moment bitte, 
ich stelle Sie durch. 


Wenn die anrufende Person alle Auskünfte verweigert: 
Auch das kommt hin und wieder vor: Eine anrufende Per- 
son gibt sich geheimnisvoll und weigert sich - oft in her- 
ablassendem Ton -, Ihnen ihren Namen zu nennen. In 
solchen Fällen brauchen Sie sich nicht verpflichtet zu füh- 
len, sie durchzustellen. Aussagen wie: »Das tut nichts zur 
Sache, Herr Obermann erwartet meinen Anruf« oder »Das 
geht Sie nichts an; ich möchte mit dem Chef sprechen und 
nicht mit seiner Bürokraft« sind ausgesprochen unhöflich. 
Das brauchen Sie sich nicht bieten zu lassen. Antworten 
Sie in sachlichemTon: »So leid es mir tut, ich darf nur 


Fangen Sie nicht an, 
sich zu rechtfertigen. 


Versprechen Sie, die 
gewünschte Person 
erneut zu informieren. 


Nutzen Sie die Warte- 
schleife und schalten 
Sie einen wartenden 
Anrufer inaktiv. 


Durchstellen und weiterverbinden 


Anrufer durchstellen, die mir ihren Namen nennen.« Jetzt 
hat die Person am anderen Ende der Leitung die Wahl: 
Will sie anonym bleiben, wird sie nicht verbunden. Sagt 
sie ihren Namen, könnte sie auch durchgestellt werden. 
Wenn die gewünschte Person nicht zurückgerufen 

hat: Ausgesprochen unangenehm ist bei Vermittlungsge- 
sprächen folgende Situation: Sie haben einer anrufenden 
Person den Rückruf des gewünschten Gesprächspartners 
versprochen, aber dieser Rückruf ist ausgeblieben. Prompt 
meldet sich der oder die Betroffene wieder. Nicht selten 
wird er bzw. sie Sie unter Druck setzen. Versuchen Sie 
nicht sich zu rechtfertigen. Machen Sie stattdessen dem 
Anrufer deutlich, dass Sie die Nachricht wirklich übermit- 
telt haben, und bieten Sie ihm an, der gewünschten Per- 
son noch einmal auszurichten, wie dringend er sie spre- 
chen möchte. Falls noch nicht geschehen, bitten Sie um 
inhaltliche Details, die die Dringlichkeit untermauern. 


Musterformulierungen: Rückruf ist ausgeblieben 


Herr Moser hat immer noch nicht zurückgerufen? Das tut mir leid. 
Ich hatte ihm mitgeteilt, dass Sie ihn dringend sprechen wollten. 
Soll ich ihn noch einmal daran erinnern? 


Am besten erklären Sie mir, warum die Sache eilt, dann werde ich 
ihn noch einmal mit Nachdruck darum bitten, sich schnellstmög- 
lich bei Ihnen zu melden. 


Die Warteschleife nutzen 

Moderne Telefontechnik macht vieles möglich. Besonders 

praktisch ist die Warteschleife, die es Ihnen ermöglicht, 

einen Anrufer oder eine Anruferin zu »parken«, ohne dass 

er oder sie mithören kann, während Sie 

m einen Durchstellversuch unternehmen, 

m eine Rückfrage starten, 

m einen anderen Anruf entgegennehmen oder 

m die zuständige Person, die richtige Durchwahl oder die 
gewünschte Information heraussuchen. 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


Muten Sie niemandem 
eine Wartezeit von 
mehr als einer Minute 
zu. 


Bedanken Sie sich fürs 
Warten. 


Halten Sie bei mehre- 
ren eingehenden 
Telefonaten stets den 
gleichen Ablauf ein. 


Halten Sie die Wartezeit kurz: Die Warteschleife ist kein 
Freibrief dafür, die Person am anderen Ende der Leitung 
beliebig lange warten zu lassen. Vertretbar ist eine Warte- 
zeit von einer halben Minute bis maximal einer Minute. 
Darüber hinaus wird sich kein Anrufer und keine Anruferin 
gerne gedulden. Bevor sich die Wartezeit zu lange aus- 
dehnt, sollten Sie die betreffende Person lieber wieder in 
Ihre Leitung zurückholen und ihr mitteilen, dass Sie sie 
zurückrufen, sobald Sie eine Lösung gefunden haben. 
Danken Sie Anrufern für ihre Geduld: Bedanken Sie sich 
nach dem Zurückschalten stets kurz fürs Warten: 


Musterformulierungen: Dank an wartende Anrufer 


Vielen Dank, dass Sie gewartet haben! 


Vielen Dank für Ihre Geduld! 


Gleichzeitig mehrere Anrufe bewältigen 

Für Menschen, die nicht jahrelang Erfahrungen in einem 

Sekretariat, Vorzimmer oder einer Telefonzentrale gesam- 

melt haben, bedeutet es meist Stress, wenn mehrere Tele- 

fonate gleichzeitig eingehen oder wenn es auf der einen 

Leitung klingelt, während sie noch auf einer anderen tele- 

fonieren. Am besten bewältigen Sie diesen Stress, wenn 

Sie sich hier einen strikten Ablauf angewöhnen: 

m Bitten Sie zunächst die Person, mit der Sie telefonie- 
ren, sich einen Moment zu gedulden. Wenn möglich, 
stellen Sie dieses Gespräch dann in die Warteschleife. 

m Dann nehmen Sie das hereinkommende Gespräch an. 
Allerdings sollten Sie dem Anrufer sofort sagen, dass 
Sie noch ein anderes Gespräch auf einer anderen Lei- 
tung haben. Kümmern Sie sich um sein Anliegen. 
Sollte es komplizierter sein und länger dauern, notie- 
ren Sie sich die Nummer und versprechen Sie einen 
Rückruf in wenigen Minuten. 

m Holen Sie dann das erste Gespräch wieder zu sich 
zurück, bedanken Sie sich für das Warten und küm- 


Um die Diskretion zu 
wahren, schalten Sie 
die Leitung der 
wartenden Person 
inaktiv. 


Durchstellen und weiterverbinden 


mern Sie sich um das Anliegen des betreffenden 
Gesprächspartners oder der betreffenden Gesprächs- 
partnerin. 

m Erst wenn das erledigt ist, sorgen Sie dafür, dass auch 
der zweite Anrufer beziehungsweise die zweite Anrufe- 
rin den versprochenen Rückruf bekommt. 


Musterformulierungen 


Bitte, sich kurz zu gedulden 


Herr Solenbach, könnten Sie einen Moment warten? Da klingelt es 
gerade auf der anderen Leitung, und ich muss das Gespräch 
annehmen, weil die Kollegin nicht da ist. Augenblick! 


Moment, Frau Wehrle, ich höre gerade, auf der anderen Leitung 
kommt ein Gespräch herein. Würden Sie sich einen Moment 
gedulden? Danke! 


Hinweis auf das andere Gespräch 


Hallo, Herr Franke, ich helfe Ihnen gerne weiter. Allerdings habe 
ich gerade noch ein Gespräch auf der anderen Leitung. Kann ich 
Sie gleich zurückrufen? 

Das dauert höchstens zehn Minuten - länger nicht. 


Dank fürs Warten und Rückkehr zum Gesprächsthema 


Vielen Dank, dass Sie gewartet haben! Wo waren wir? Genau! Ich 
wollte Ihnen den zuständigen Ansprechpartner und seine Kontakt- 
daten nennen. 


So, jetzt bin ich wieder bei Ihnen, danke für Ihre Geduld. Sie woll- 
ten Informationen zu ... 


Wartende Anrufer inaktiv schalten: Wenn es die Telefonan- 
lage in Ihrem Haus ermöglicht, sollten Sie den Anruf, den 
Sie gerade nicht bedienen, inaktiv schalten oder in die 
Warteschleife stellen, um Mithören zu vermeiden. Selbst 
wenn es nicht bei jedem Gespräch um eine geheime Ange- 
legenheit geht, offenbaren doch zufällig eintreffende 
Anrufe oftmals Dinge, die ein wartender Anrufer nicht zu 
erfahren braucht. 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


Hilfreich zur Erinne- 
rung: die Gesprächs- 
notiz 


Stichworte genügen 


Rechnen Sie mit der 
Nachfrage, worum es 
geht. 


Sagen Sie offen, wenn 
sich der gewünschte 
Gesprächspartner 
selbst um einen 
Kontakt bemüht hat. 


Referenzperson 
nennen 


Die Gesprächsnotiz 

Wer eine Nachricht für jemand anderen entgegennimmt, 
sollte stets dafür sorgen, dass diese Botschaft mit allen 
nötigen Informationen bei der betreffenden Person 
ankommt. Auf eine Gesprächsnotiz gehören: 

m Name des Anrufers. Fragen Sie auch nach dem Namen 
der Firma, Institution oder Behörde. 

Rückrufnummer 

Datum und Uhrzeit des Anrufs 

Anliegen in Stichworten (z.B. »Kostenvoranschlag«) 
Dringlichkeit (»Spätestens morgen früh«) 

Wie sind Sie verblieben? Was haben Sie vereinbart? 
Welche Lösung haben Sie angeboten? (»Habe ihm dei- 
nen Rückruf versprochen.«) 


E Sich durchstellen lassen 


Nicht jede Person ist jederzeit erreichbar. Viel beschäftigte 
Menschen gehen oft nicht selbst ans Telefon. So landen 
Anrufer häufig in der Zentrale, im Vorzimmer oder im 
Sekretariat. Die Person, die Ihren Anruf zunächst entge- 
gennimmt, hat aber oft die klare Anweisung, nur wichtige 
Anrufe durchzustellen. Auf die Frage »Worum geht es?« 
sollten Sie daher stets gefasst sein. Nicht immer wird es 
einfach sein, die Person am Telefon zu überzeugen, dass 
Ihr Anliegen wichtig genug ist, um eine Durchstellung 
zum gewünschten Gesprächspartner zu rechtfertigen. 

m Am einfachsten kommen Sie zum Ziel, wenn der 
gewünschte Gesprächspartner selbst bereits versucht 
hat, Sie zu erreichen. Sparen Sie sich dann jede weitere 
inhaltliche Erklärung, sondern beschränken Sie sich 
allein auf diese Tatsache. Sie sollten das allerdings nur 
anführen, wenn es auch wirklich stimmt. 

m Hilfreich ist auch der Bezug auf eine Referenzperson. 
Der Verweis auf einen gemeinsamen Bekannten kann 
Wunder bewirken (»Ich rufe auf Empfehlung von Frau 
Klein an«). 


Das eigene Anliegen 
vortragen 


Bleiben Sie bei der 
Wahrheit. 


Kundengewinnung per 
Telefon 


Verkaufsgespräche 
funktionieren nur, 
wenn sie gut vorberei- 
tet sind. 


Ein wörtlicher Ge- 
sprächsleitfaden 
bringt Sie meist nicht 
weiter. 


Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


m Nennen Sie Ihr Anliegen wahrheitsgemäß und sagen 
Sie es dazu, wenn es aus Ihrer Sicht dringend ist. 

m Lügen sollten Sie grundsätzlich nicht. Selbst wenn Sie 
damit zur gewünschten Person durchkommen, wird 
sich diese nur ärgern, wenn sie angeschwindelt wurde. 
Das ist keine gute Gesprächsbasis. 


E Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


Der Begriff »Akquise« bedeutet Kundengewinnung (von 
lat. »acquirere« = erwerben, gewinnen). Erlaubt ist Tele- 
fonakquise in Deutschland nach geltendem Recht nur, 

m wenn bereits eine Geschäftsbeziehung zum Angerufe- 
nen besteht oder 

m wenn die betreffende Person einer telefonischen Kon- 
taktaufnahme vorher ausdrücklich zugestimmt hat. 

Entscheidend ist eine gute Vorbereitung: Bevor Sie jeman- 

den anrufen, um ein Verkaufsgespräch zu führen, sollten 

Sie sich über folgende Punkte Gedanken machen: 

m Zielgruppe oder Zielperson: Für wen ist Ihr Angebot 
überhaupt interessant? 

m Nutzen/Argumente: Welchen Nutzen hat Ihr Angebot 
für die betreffende Person? 

m Mögliche Einwände: Welche Vorbehalte könnte der 
oder die Angerufene gegen Ihr Angebot vorbringen? 
Mit welchen Argumenten können Sie diese Einwände 
entkräften? 

m Mögliche Alternativangebote: Wie können Sie Ihr Ange- 
bot modifizieren, falls der Angerufene ablehnt? 

Je besser Sie vorbereitet sind, desto eher führt die Telefon- 

akquise zum Erfolg. Einen wörtlichen Gesprächsleitfaden, 

wie er früher bei der Telefonakquise durchaus üblich war, 
sollten Sie jedoch nicht erstellen. Sobald Sie etwas ablesen 
oder auswendig herunterleiern, sinkt die Bereitschaft der 

Person am anderen Ende der Leitung, Ihnen zuzuhören. 

Außerdem sollten Sie sich die Fähigkeit erhalten, auf Fra- 

gen und Einwände individuell zu reagieren. 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


Die sieben Phasen 
eines Verkaufs- 
gesprächs 


Sprechen Sie nur mit 
jemandem, der über 
den Kauf auch ent- 
scheiden darf. 


Nennen Sie Ihren 
Namen und den Ihres 
Unternehmens. 


Die Überleitung 
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Der typische Ablauf: So unterschiedlich die Angebote auch 
sein mögen, die Sie per Telefon unterbreiten: Letztlich 
ähneln sich die meisten Verkaufsgespräche in ihrem 
Ablauf. Diese Phasen kommen typischerweise vor: 

1) Klärung, ob Sie mit der richtigen Person sprechen, 

2) Begrüßung und Eröffnung, 

3) Angebot und Argumente, die dafür sprechen, 

4) Behandlung von Einwänden, 

5) Abschluss, 

6) Rechtliches und 

7) Verabschiedung. 

Klären Sie zunächst, ob Sie mit der richtigen Person spre- 
chen: Bevor Sie Ihr Angebot darlegen, müssen Sie sicher 
sein, dass Sie mit der Person sprechen, für die es mögli- 
cherweise interessant ist. Es hat keinen Sinn, dem Prakti- 
kanten in einem Handwerksbetrieb von den Vorzügen 
neuer Montagewerkzeuge vorzuschwärmen, wenn allein 
der Meister die Kaufentscheidung treffen kann. Falls Sie 
den Namen der zuständigen Person nicht kennen, fragen 
Sie danach. Besser ist es allerdings, Sie finden den Namen 
durch Vorrecherchen selbst heraus und bitten um Durch- 
stellung. 


Begrüßung und Eröffnung 

Zunächst begrüßen Sie die angerufene Person. Sprechen 
Sie sie dabei mit ihrem Namen und gegebenenfalls mit 
ihrem akademischen Titel an. Nennen Sie dann Ihren eige- 
nen Namen und den der Firma oder Organisation, in 
deren Auftrag Sie anrufen. Ihren eigenen Namen sollten 
Sie immer deutlich aussprechen. 

Anschließend kommen Sie direkt zur Sache, am besten 
mit einer Überleitung, in der Sie Ihren Anruf erklären. 


Musterformulierungen: Werbeanruf 


Bank, Anruf bei bestehendem Kunden: 

Bei der Durchsicht Ihrer Unterlagen ist mir aufgefallen, dass Sie 
zwar ein Sparkonto bei uns haben, aber noch keinen Vertrag über 
eine Altersvorsorge. Ist das richtig? 


Langweilen Sie 
potenzielle Kunden 
nicht mit technischen 
Details. 


Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


Musterformulierungen: Werbeanruf 


Internetprogrammierer, Anruf bei einem Freiberufler: 

Beim Surfen im Internet bin ich zufällig auf Ihre Website gestoßen. 
Mich erstaunt, dass die letzte Überarbeitung im Jahr 2005 war. Ist 
das richtig? 


Mit einer solchen Einleitung schaffen Sie einen Übergang 
zur nächsten Phase - der Vorstellung Ihres Angebots. 


Vorstellung des Angebots 

Achten Sie strikt darauf, das Wesentliche Ihres Angebots 

in Kürze zu präsentieren. Nehmen Sie die Sichtweise der 

Person am anderen Ende der Leitung ein. Das bedeutet: 

m Vermeiden Sie Details, Zahlen und Fachbegriffe sowie 
langatmige Produkt- oder Leistungsbeschreibungen. 

m Benutzen Sie eine bildhafte Sprache. Reden Sie bei- 
spielsweise nicht von »Produkt«, wenn Sie eine Kaffee- 
maschine meinen, und nicht von »Leistung«, wenn Sie 
etwa von der Programmierung von Internetseiten spre- 
chen. 

m Stellen Sie den Nutzen in den Vordergrund, den Ihr 
Angebot der Person am anderen Ende der Leitung 
bringt. Die Kernfrage lautet: Was hat sie davon? 


Musterformulierungen 


Produkt Nicht so: Sondern so: 
(reine Produktbeschreibung) (Hervorhebung des Nutzens) 
Renten- Sie bekommen ab dem 60. Sie haben im Alter ein zusätzli- 
vertrag Lebensjahr eine Zusatzrente aus- ches Einkommen. 
gezahlt. 
Fernseh- Auf einer Doppelseite sind alle Sie haben im Nu einen Überblick 
zeitschrift wichtigen Programme nebenein- über das gesamte Programm des 
ander aufgelistet. Tages. 


Probieren Sie verschie- 
dene Argumente aus. 


Welches Argument die Person am anderen Ende der Lei- 
tung letztlich überzeugt, wird von Gespräch zu Gespräch 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


Nicht alle Argumente 
auf einmal bringen 


Sie-Botschaften 
senden 


Einwände sind nichts 
Negatives. 


Einwände von Vorwän- 
den unterscheiden 
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unterschiedlich sein. Idealerweise sammeln Sie zunächst 
alle Argumente, die infrage kommen, um sie zu testen. 
Manchmal unterscheiden sie sich auch nur in Nuancen. 
Nennen Sie anfangs maximal zwei Argumente. Sonst 
schweifen die Gedanken des Zuhörers ab und ein Ver- 
kaufsabschluss ist nicht mehr möglich. 

Verwenden Sie bei Verkaufsgesprächen bewusst Sie-Bot- 
schaften. Reden Sie also nicht von sich selbst, sondern 
von der Person, die Ihnen zuhört, um so den Nutzen ins 
rechte Licht zu rücken. 


Musterformulierungen: Sie-Botschaften 


Auf diese Weise sparen Sie ... 


Sie profitieren davon, weil ... 


Das bringt Ihnen ... 


Einwände behandeln 

Ihre Argumente mögen noch so stichhaltig sein — die Per- 

son am anderen Ende der Leitung wird sie meist nicht 

unwidersprochen hinnehmen. Einwände sind aber nichts 

Negatives. Sie zeugen von Interesse. Außerdem geben sie 

Ihnen womöglich weitere Ansatzpunkte. 

Nicht jeder Einwand ist genauso gemeint, wie er geäußert 

wird. Sie sollten stets unterscheiden zwischen 

m Einwänden, die zeigen, dass ein Kunde sich bereits 
gedanklich mit Ihrem Angebot beschäftigt, zum Bei- 
spiel kritische Anmerkungen, Rückfragen, kurze Gegen- 
argumente oder das Äußern von Bedenken, und 

m Vorwänden, das sind Schutzbehauptungen, also der 
Versuch, Nein zu sagen, ohne das Wort »Nein« 
gebrauchen zu müssen. 

Um Vorwände handelt es sich meist, wenn ein Gegenargu- 

ment auf das andere folgt und Sie das Gefühl haben, mit 

Ihrer Argumentation buchstäblich gegen eine Mauer zu 

prallen. Auch pauschale Behauptungen und grobe Verall- 

gemeinerungen deuten darauf hin, dass eine Aussage eher 


Ein Vorwand ist ein 
indirektes »Nein«. 


Einwand: berechtigte 
Bedenken 


Wenn ein Gegenargu- 
ment nach dem 
anderen kommt, 
beenden Sie das 
Gespräch. 


Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


ein Vorwand als ein Einwand sein könnte (»So was ist 
doch immer wahnsinnig teuer.«). 

Finden Sie zunächst durch kurze Rückfragen heraus, ob es 
sich bei einer Aussage um einen Einwand oder doch eher 
um einen Vorwand handelt. 


Beispiel: Einwand oder Vorwand? 

Eine Künstleragentur versucht, die A-cappella-Gruppe, die 

sie vertritt, für Auftritte zu vermitteln. Dazu ruft eine Mitar- 
beiterin bei verschiedenen Firmen an, von denen sie weiß, 

dass diese häufiger repräsentative Veranstaltungen für ihre 
Kunden durchführen. Ein Auszug aus zwei Gesprächen: 


Einwand: »Kein Interessel« — »Kein Interesse, sagen Sie? 
Hat das einen speziellen Grund?« — »Das ist mir zu 

teuer.« — »Sie machen sich Sorgen wegen des Preises?« — 
»Ja genau. Unser Budget ist begrenzt, da sind teure Auftritte 
nicht drin.« — »Was zahlen Sie denn üblicherweise als Hono- 
rar für einen Abendauftritt, wenn ich fragen darf?« - »Las- 
sen Sie mich mal überlegen. Das liegt in der Größenordnung 
von 600 bis 700Euro. Mehr auf keinen Fall.« 


Vorwand: »Kein Interesse! Das ist immer so teuer.« — »Wel- 
chen Preis zahlen Sie denn üblicherweise für solche Abend- 
auftritte, wenn ich fragen darf?« — »Das geht Sie nichts an. 
Außerdem ist uns eine A-cappella-Gruppe ohnehin zu kon- 
servativ.« — »Sie denken jetzt an klassische Musik? Unsere 
Jungs haben vorwiegend Popmusik in ihrem Repertoire.« — 
»Kommt trotzdem nicht infrage. Wir haben schon jeman- 
den, bei dem wir immer unsere Auftritte buchen.« 


Im ersten Fall offenbart die angerufene Person auf Nach- 
frage den eigentlichen Grund für ihre Bedenken - den 
mutmaßlich zu hohen Preis. Die Mitarbeiterin der Veran- 
staltungsagentur hat einen konkreten Ansatzpunkt, welche 
Befürchtungen sie ausräumen muss, um die A-cappella- 
Gruppe zu vermitteln. Sie könnte etwa einen Sonderpreis 
anbieten. 

Im zweiten Fall ist das nicht so. Hier folgt ein Gegenargu- 
ment auf das andere. Das lässt darauf schließen, dass die 
Anruferin abgeschmettert werden soll. Ihr Versuch, argu- 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


Berechtigte Einwände 
lassen sich entkräften. 


»Keine Zeit!« 


»Kein Interessel« 
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mentativ auf jede einzelne Äußerung einzugehen, läuft ins 
Leere. In solchen Fällen sollten Sie das Gespräch beenden. 
Wenn Sie zu dem Schluss gekommen sind, ein Einwand 
sei ernst gemeint, dann nehmen Sie ihn auch ernst. Wer 
aktiv zuhört und sinnvoll argumentiert, kommt häufig 
doch noch zu einem Verkaufserfolg. 

Eine Reihe von Ein- und Vorwänden kommt immer wieder 
vor. Hier finden Sie die wichtigsten mit Empfehlungen, wie 
Sie damit umgehen können. 

»Keine Zeit!« Darauf reagieren Sie am besten mit einer 
Rückfrage: 


Musterformulierungen: Rückfrage 


Komme ich gerade ungünstig? 


Soll ich Sie lieber ein anderes Mal anrufen? 


Wird die Person am anderen Ende der Leitung deutlicher — 
etwa mit »Für so etwas habe ich nie Zeit!« —, wissen Sie: 
Das war kein Einwand, sondern ein Vorwand, und Sie 
beenden besser das Gespräch. Macht sie dagegen einen 
Terminvorschlag, rufen Sie sie zum entsprechenden Zeit- 
punkt noch einmal an. 

»Kein Interessel« oder »Brauche ich nicht!« Das klingt 
abschließend, ist aber oft nicht so gemeint. Kontern Sie 
darauf nicht direkt mit der Nachfrage: »Warum?«, denn 
das bringt den anderen in Rechtfertigungszwang. Fragen 
Sie lieber etwas subtiler nach den Gründen, auch wenn Sie 
damit das Wort »warum« nur höflich umschreiben. 


Musterformulierungen: Umschreibungen für Warum-Fragen 


Möchten Sie mir Ihre Gründe verraten? 


Darf ich nach dem Hintergrund Ihrer Ablehnung fragen? 


Sie klingen sehr entschieden. Hat das besondere Gründe? 


Sie können auch ins Blaue hinein auf einen möglichen 
Grund tippen, um so das wahre Motiv für die pauschale 


»Zu teuerl« 


»Habe ich schon!« 


Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


Ablehnung herauszubekommen. Dafür bieten sich fol- 
gende Formulierungen an: 


Musterformulierungen: Mögliche Motive 


Das heißt, Sie haben schon eine zufriedenstellende Lösung? 


Sie haben offenbar schon selbst vorgesorgt. Richtig? 


Oft steckt hinter der pauschalen Aussage »Kein Inter- 
essel« ein handfester Grund, über den sich reden lässt. 
»Das ist mir zu teuerl« Mit diesem Einwand werden Sie 
bei der Telefonakquise häufig konfrontiert. Die Kosten sind 
ein wichtiges Argument. Zeigen Sie Verständnis. 


Musterformulierungen: Verständnis zeigen 


Sie haben natürlich recht. Man muss es auch bezahlen können. 


Gut, dass Sie das so offen sagen. Es stimmt: Die Geldfrage ist 
heute wichtiger denn je. 


Anschließend können Sie versuchen, 

m vorsichtig die finanziellen Möglichkeiten der angerufe- 
nen Person auszuloten (»Wollen Sie mir sagen, wie viel 
Ihnen im Haushalt monatlich zur Verfügung steht?«), 

m eine mögliche Zahlungsbereitschaft zu erfragen (»Was 
wäre Ihnen ein Wartungsvertrag wert?«), 

m einen Test-, Aktions- oder Sonderpreis anzubieten oder 

m mit den Vorteilen zu argumentieren, die Ihr Angebot 
bringt (»Gerade, wenn man wenig Geld hat, ist es 
wichtig ...«). 

»Habe ich schon!« Eine solche Aussage muss nicht das 

Ende bedeuten. Sie können immer noch erfragen, ob nicht 

zusätzlicher Bedarf besteht. Loben Sie die angerufene Per- 

son für ihre Weitsicht. Das kommt bei allen Produkten 
infrage, die mit dem Thema Sicherheit oder Vorsorge zu 
tun haben (Altersvorsorge, Versicherung, Netzwerk- und 

Datensicherheit). 
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Typischer Ablauf und Gesprächsbestandteile 


»Da muss ich mich so 
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lange binden!« 


Musterformulierungen: Lob für den Gesprächspartner 


Gut, dass Sie daran schon gedacht haben. 


Das ist prima - solche Dinge werden heute immer wichtiger, aber 
das weiß längst nicht jeder. 


Fragen Sie dann nach der Art des jeweiligen Produkts oder 
nach der Zufriedenheit damit. Stellen Sie hierzu möglichst 
eine offene Frage, die mit einem Fragewort beginnt (wie, 
was, inwiefern), denn sie kann nicht kurz, knapp und 
abweisend mit »Ja« oder »Nein« beantwortet werden. 


Musterformulierungen: Fragen zum Konkurrenzprodukt 


Was haben Sie denn da, wenn ich fragen darf? 


Wie zufrieden sind Sie denn damit? (Nicht: Sind Sie denn zufrie- 
den damit?) 


Darf ich fragen, wie Sie damit zurechtkommen? (Nicht: ... ob Sie 
damit zurechtkommen?) 


Machen Sie aber nie das Produkt oder die Leistung der 
Konkurrenz schlecht. Das führt eher zu Widerspruch als 
zu einem Verkaufserfolg. Stattdessen bieten sich folgende 
Lösungen an: 

m Schlagen Sie einen Vergleich des alten Produkts mit 
Ihrem Angebot vor. Bei einer Zeitung oder Zeitschrift 
wäre das beispielsweise ein kostenloses Testabonne- 
ment, damit die angerufene Person anschließend ent- 
scheiden kann, welche Publikation ihr besser gefällt. 

m Bieten Sie Ihr Produkt oder Ihre Leistung als Zusatz an. 
Bei einer Krankenversicherung könnte der anrufende 
Versicherungsvermittler beispielsweise fragen, ob denn 
der Zahnersatz im bestehenden Vertrag inbegriffen ist. 
Falls nicht, könnte er versuchen, eine solche Police zu 
verkaufen. 

»Da muss ich mich so lange binden!« Eine lange Vertrags- 

laufzeit ist ein schier unüberwindliches Verkaufshindernis. 


Ursprüngliches 
Angebot modifizieren, 
wenn es sich dann 
besser verkauft 


Verkaufsgespräche (Telefonakquise) 


Denn dieser Einwand lässt sich nicht ohne Weiteres argu- 
mentativ entkräften. Sicherlich können Sie zunächst Ihr 
Verständnis äußern. 


Musterformulierungen: Verständnis zeigen 


Ich kann es Ihnen nachfühlen, wenn Sie eine so lange Bindung 
nicht wollen. 


Für mehr als ein Jahr möchten Sie sich lieber nicht festlegen? - 
Ihre Bedenken kann ich verstehen. 


Falls Sie an der Laufzeit des Vertrags nichts ändern kön- 

nen, bleiben Ihnen nur folgende Argumente, um die Per- 

son am anderen Ende der Leitung zu überzeugen: 

m Bequemlichkeit (»Sie bekommen Ihre TV-Zeitschrift 
bequem per Post zugestellt.«) 

m Günstiger Preis (»Dafür zahlen Sie aber deutlich weni- 
ger als bei einem Kauf am Kiosk.«) 

m Sicherheit (»Sie verpassen nie wieder eine Ausgabe.«,) 

m Ständige Verfügbarkeit (»Aufßerdem haben Sie auch 
online Zugriff auf das Programm und können sich die 
Suchfunktion so einrichten, dass Ihnen die Sendungen 
speziell nach Ihrem Geschmack angezeigt werden.«) 

Möglicherweise bleibt es nicht bei einem einzigen Ein- 

wand, sondern Sie müssen mehrere Bedenken nacheinan- 

der aus dem Weg räumen. Nehmen Sie sich ruhig die Zeit 

dafür. Es lohnt sich. 


Den Abschluss herbeiführen 

Zum ursprünglichen Angebot zurückkommen: Greifen Sie 
Ihr Angebot wieder auf, eventuell in modifizierter Form 
(niedrigerer Preis, kürzere Laufzeit, größerer Leistungsum- 
fang, mehr Gratiszugaben), wenn Sie merken, dass sonst 
dem Abschluss ein wichtiger Grund im Wege steht. 

Falls Sie die Vertragsbedingungen nicht eigenständig 
ändern dürfen, klären Sie mit Ihrem Vorgesetzten oder 
den Auftraggebern, was möglich ist. Dann können Sie fle- 
xibel auf die Wünsche des Angerufenen reagieren. 
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Nennen Sie die 
wichtigsten Vertrags- 
bedingungen. 


Oft vorgeschrieben, 
immer empfehlens- 
wert: die schriftliche 

Bestätigung 


Lob, Dank, gute 
Wünsche 


Alle Vertragsbedingungen nennen: Weisen Sie am Schluss 

auf die wichtigsten Eckpunkte des Vertrags hin: 

m Widerrufsrecht (in Deutschland gegenüber Verbrau- 
chern laut Fernabsatzgesetz bei den meisten Telefon- 
verträgen vorgeschrieben), 

m Hauptbestandteile des Vertrags (Was bekommt der 
Kunde oder die Kundin? Was kostet es? Wie lange läuft 
der Vertrag?), 

m wesentliche Punkte aus dem Kleingedruckten — vor 
allem diejenigen, mit denen Ihr Gesprächspartner nicht 
unbedingt rechnen kann (beispielsweise die automati- 
sche Verlängerung des Vertrags, wenn eine bestimmte 
Kündigungsfrist nicht eingehalten wird). 

In vielen Fällen ist eine schriftliche Bestätigung vorge- 

schrieben, in allen anderen ist sie empfehlenswert - für 

beide Seiten. Weisen Sie auch darauf hin und erklären Sie, 
welche Schritte erforderlich sind. 


Musterformulierung: Ankündigung der nächsten Schritte 


Die Unterlagen werden heute noch an Sie verschickt. Sie brauchen 
nur das Formular auszufüllen und den Vertrag zu unterschreiben. 
Schicken Sie beides in dem Freiumschlag, der der Sendung bei- 
liegt, so schnell wie möglich an uns zurück. Wir schalten Ihren 
Zugang dann sofort frei. 


Abschluss und Verabschiedung: Mit einem Lob, einem 
Dank oder mit persönlichen guten Wünschen führen Sie 
Ihr Verkaufsgespräch zu Ende. Ein Lob empfiehlt sich, um 
der Person am anderen Ende der Leitung noch einmal ein 
gutes Gefühl zu geben. 


Musterformulierungen: Lob als Bestätigung 


Da können Sie sich freuen. Ich bin sicher, Sie werden das Lese- 
vergnügen schon bald nicht mehr missen wollen. 


Sie werden sehen: Diese Entscheidung hat sich spätestens nach 
einem Jahr für Sie ausgezahlt. 


Danken Sie für die 
Zeit, die sich die 
angerufene Person 
genommen hat. 


Gute Wünsche: Je 
persönlicher, desto 
besser! 


Auch nach einem 
Misserfolg nicht 
grußlos auflegen 


Auf der Sachebene 
bleiben 


Greifen Sie nicht im 
ersten Ärger zum 
Hörer. 


Sich telefonisch beschweren 


Ein Dank sollte sich nicht auf den Abschluss beziehen. 
Der Gesprächspartner soll nicht das Gefühl bekommen, 
Ihnen etwas Gutes getan zu haben. Bedanken Sie sich 
stattdessen für die Zeit, die er sich genommen hat. 

Wenn die angerufene Person während des Gesprächs 
einen Hinweis auf persönliche Erlebnisse, Lebensum- 
stände oder Vorhaben gegeben hat, wünschen Sie ihr alles 
Gute dafür, bevor Sie sich verabschieden. 


Musterformulierungen: Vor der Abschiedsformel 


Jetzt wünsche ich Ihnen einen wunderschönen Urlaub! 


Dann wünsche ich Ihnen jetzt besonders viel Energie und den 
Mut, diese schwierige Aufgabe anzupacken! 


Danach folgt die Abschiedsformel (»Auf Wiederhören«, 
»Guten Tag«). Verzichten Sie auch dann nicht auf einen 
Abschiedsgruß, wenn Sie die Person am anderen Ende der 
Leitung nicht von Ihrem Angebot überzeugen konnten. 
Alles andere wäre unhöflich. 


E Sich telefonisch beschweren 


Telefonische Beschwerden oder Reklamationen sind oft für 
beide Seiten nicht angenehm. Im ungünstigsten Fall ist 
ein Beschwerdegespräch eine Abfolge von Vorwürfen und 
Gegenangriffen, was die Chance auf eine Lösung verrin- 
gert, die beide Seiten zufriedenstellt. Das gilt es zu vermei- 
den. Machen Sie sich klar: Bei einer Beschwerde geht es 
darum, den Grund zu beheben, und nicht darum, den 
eigenen Ärger loszuwerden oder die Schuldfrage zu klären. 
Bleiben Sie also freundlich und sachlich. 

Die Situation: Ein Artikel wurde in der falschen Farbe oder 
Menge geliefert, eine Rechnung ist zu hoch, der Service 
einer Firma war unzureichend oder das gekaufte Produkt 
erweist sich als defekt - die Gründe für eine Beschwerde 
oder Reklamation können vielfältig sein. Unterdrücken Sie 
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Ziele: Lösung des 
Problems und gegebe- 
nenfalls Entschädi- 


gung 


Fordern Sie bei 
gravierenden Fällen 
explizit eine Entschä- 
digung. 


Fordern Sie keine 
überzogene Entschädi- 
gung. 


Sachlich statt 
emotional 


Ärger objektiv schil- 
dern, aber Vorwürfe 
vermeiden 
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aber den Impuls, sofort zum Hörer zu greifen. Warten Sie, 

bis ihr Ärger etwas abgeklungen ist. Dann fällt es Ihnen 

leichter, Ihr Anliegen am Telefon sachlich vorzutragen. 

Die Kernfrage: Was wollen Sie erreichen? Machen Sie sich 

vorher Gedanken, was Sie erreichen wollen. Zwei Überle- 

gungen sollten Sie im Vorfeld anstellen: 

m Wie lässt sich der Defekt beheben? Überlegen Sie sich 
eine Lösung, die Sie der Person am anderen Ende der 
Leitung vorschlagen können. Setzen Sie außerdem eine 
Frist, bis wann der Mangel behoben sein muss. 

m Welche Nachteile sind Ihnen dadurch entstanden, dass 
etwa ein Defekt aufgetreten ist und womöglich nicht 
sofort behoben werden kann? Wie viel Ärger hatten Sie 
damit? War beides gravierend, verlangen Sie zusätzlich 
dafür eine angemessene Entschädigung. 

Beide Forderungen sollten Sie nacheinander zur Sprache 

bringen und sich nicht vorschnell abfertigen lassen. Den 

zweiten Punkt - einen Ausgleich für entstandene Nach- 
teile - müssen Sie von sich aus ansprechen, denn für die 

Person, die Ihre Beschwerde entgegennimmt, ist der Fall 

meist erledigt, wenn der Grund für die Beschwerde besei- 

tigt ist. 

Überziehen sollten Sie Ihre Wünsche in Bezug auf eine 

solche Ausgleichsforderung allerdings nicht - sonst wer- 

den Sie mit Sicherheit abgewiesen. Ihre Chancen sind am 
besten, wenn Sie eine Entschädigung verlangen, die in 
angemessenem Verhältnis zum Schaden steht. 

Vorwürfe, Angriffe und Beleidigungen vermeiden: Es 

kommt nicht allein darauf an, was Sie sagen, sondern 

auch, wie Sie es sagen. Gefragt sind: 

m Sachlichkeit anstelle von Emotionen, 

m Zurückhaltung anstelle von Vorwürfen, 

m ein klarer Bezug auf den tatsächlichen Vorfall anstelle 
von Pauschalaussagen über die Unfähigkeit der Firma 
oder Institution, bei der Sie sich beschweren. 

Dass eine Beschwerde berechtigt ist, lässt sich sachlich 

darstellen. Bemühen Sie sich um einen neutralen Tonfall. 

Vermeiden Sie Vorwürfe und Schuldzuweisungen. Machen 


Eine Beschwerde entgegennehmen 


Sie keinerlei Pauschalaussagen (»Bei Ihnen geht immer 
alles schief«). Beschränken Sie sich ganz auf die Sachlage 
und Ihre Forderung. 
Ich-Botschaften sind Auch durch die richtige Wortwahl erreichen Sie, dass die 
bei einer Beschwerde Person am anderen Ende der Leitung Ihre Beschwerde 
besonders wichtig. | ernst nimmt. Anders als bei Verkaufsgesprächen sind hier 
Ich-Botschaften angebracht. Gebrauchen Sie möglichst 
das persönliche Fürwort »ich« anstelle der Anrede »du« 
oder »Sie«. Ich-Botschaften wirken weniger aggressiv. 
Meist lässt sich eine Sie-Botschaft ohne Weiteres in eine 
Ich-Botschaft übersetzen. 


Musterformulierungen: 


Sie-Botschaft (nicht empfehlenswert) Ich-Botschaft (empfehlenswert) 

Sie haben die falsche Papiersorte geliefert. Ich habe die falsche Papiersorte bekom- 
men. 

Bei der letzten Rechnung haben Sie einen Bei der letzten Rechnung ist mir ist ein 

Fehler gemacht. Fehler aufgefallen. 

Sie haben sich nicht an die Absprache Ich habe unsere Absprache anders 

gehalten. in Erinnerung. 


E Eine Beschwerde entgegennehmen 


Lösungsorientiert | Wer eine Beschwerde entgegennimmt, hat drei Hauptauf- 
denken gaben zu bewältigen: Er muss 

m die wichtigsten Informationen erfragen oder aus dem 
Gesagten herausfiltern, 

m den aufgebrachten Anrufer oder die aufgebrachte Anru- 
ferin beschwichtigen, 

m eine akzeptable Lösung herbeiführen. 

Sich rechtfertigen oder | Wenig hilfreich sind Aussagen wie: »Das war nicht mein 

für nicht zuständig zu Fehler«, »Da bin ich nicht zuständig«, »Da kann ich 

erklären löst kein | nichts machen«. Bedenken Sie: Sie repräsentieren Ihre 
Probler: Firma, Behörde, Institution oder Organisation. Wenn Sie 
nicht weiterhelfen, wirft das ein schlechtes Licht auf Ihren 
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Stellen Sie gezielte 
Fragen. 


Machen Sie keine 
voreiligen Zusagen, 
bevor Sie den Fall 
nicht kennen. 


Durch Sachlichkeit 
und Verständnis den 
Ärger der anrufenden 
Person mildern 


Arbeitgeber. Vermitteln Sie zumindest den richtigen 

Gesprächspartner. 

Stellen Sie die richtigen Fragen: Menschen, die sich über 

eine Sache ärgern, bringen ihr Anliegen oft nicht klar und 

wohlstrukturiert vor, sondern verworren und undifferen- 
ziert. Ihre erste Aufgabe ist es, die wichtigsten Informatio- 
nen herauszufitern: 

m Wer ruft an? 

m In welcher Angelegenheit? (Falls es dafür ein Aktenzei- 
chen oder eine Vorgangsnummer gibt, erfragen Sie 
auch diese Information.) 

m Was ist der Grund für die Beschwerde? 

m Wie lässt sich die Angelegenheit aus der Welt schaffen? 

Signalisieren Sie gleich zu Anfang Ihren Willen, dem Anru- 

fer zu helfen. Machen Sie aber zunächst keine Aussagen 

dazu, ob Sie die Beschwerde für berechtigt halten oder 
nicht. Das können Sie erst tun, wenn Sie sich einen Über- 
blick über die Sachlage verschafft haben. 


Musterformulierung: Keine vorschnelle Zusage erteilen 


Ich will sehen, was ich für Sie tun kann. Vorher brauche ich aber 
noch einige wichtige Angaben von Ihnen: ... 


Ich helfe Ihnen gern, die Angelegenheit zu klären. Dazu möchte 
ich aber zunächst Folgendes von Ihnen wissen: ... 


Die anrufende Person beschwichtigen: Einen wichtigen 
Beitrag, die betreffende Person zu beschwichtigen, leisten 
Sie schon, indem Sie ruhig und sachlich alle relevanten 
Daten erfragen und aufnehmen - siehe oben. Sie können 
aber noch mehr tun: 

m Hören Sie aktiv zu, anstatt sofort zu antworten. So ver- 
mitteln Sie der anrufenden Person das Gefühl, verstan- 
den zu werden. 

m Reagieren Sie nicht auf den Tonfall, sondern nur auf die 
geschilderte Sachlage. 

m Entschuldigen Sie sich (falls nötig). 


Ist der Anrufer beleidi- 
gend, vertagen Sie das 
Gespräch. 


Finden Sie möglichst 
eine Lösung, die den 
Anrufer zufrieden- 
stellt. 


Berechtigte Anliegen 


Gänzlich unberech- 
tigte Anliegen 


Kulanzlösungen 
schaffen Kundenbin- 
dung. 


Sagen Sie dem Anrufer 
explizit, wenn es sich 
um eine Kulanzrege- 
lung handelt. 


Eine Beschwerde entgegennehmen 


m Verteidigen Sie sich nicht, sondern konzentrieren Sie 
sich darauf, eine Lösung zu finden. 

Falls ein Anrufer oder eine Anruferin sich nur noch in 

Beleidigungen und Beschimpfungen ergeht, stellen Sie die 

betreffende Person in ruhigem Ton vor die Wahl: Entweder 

das Problem wird sachlich diskutiert oder Sie vertagen das 

Gespräch auf später. 

Bieten Sie eine Lösung an: Wie zufrieden ein Anrufer mit 

dem Verlauf des Beschwerdegesprächs ist, hängt davon 

ab, ob Sie eine akzeptable Lösung anbieten. Hier gibt es 
folgende Möglichkeiten: 

m Abhilfe schaffen: Hat die anrufende Person recht, ver- 
sprechen Sie ihr, das Problem zu beheben. Ist sie sehr 
aufgebracht, sollten Sie zudem überlegen, ob sie ihr 
noch ein weiteres Zugeständnis machen. 

m Den Anspruch ablehnen: Das sollten Sie stets gut 
begründen. Schließlich möchten Sie, dass die Person 
am anderen Ende der Leitung Ihre Entscheidung ver- 
steht und sie nicht etwa als Akt der Willkür oder als 
Zeichen Ihrer mangelnden Servicebereitschaft auffasst. 

m Eine Kulanzregelung anbieten: Dieses Vorgehen emp- 
fiehlt sich in Zweifelsfällen sowie dann, wenn eigentlich 
kein Anspruch auf Abhilfe besteht. 

Mit einer unkomplizierten, kulanten Lösung erzielen Sie in 

vielen Fällen eine nachhaltig positive Wirkung. Bei einer 

Kulanzregelung muss allerdings deutlich werden, dass es 

sich um eine solche handelt. Wichtig ist, dem Beschwer- 

deführer am Schluss mitzuteilen, welche nächsten Schritte 
jetzt anstehen. Damit sorgen Sie für Klarheit. 


Musterformulierung: Ankündigung der nächsten Schritte 


Gut, dann wäre das abgemacht. Unser Kurier holt das defekte 
Gerät in den nächsten Tagen bei Ihnen ab. Die Transportkosten 
übernehmen selbstverständlich wir. Spätestens Ende nächster 
Woche sollten Sie das reparierte Gerät wiederhaben. 
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Anrufbeantworter und Mobiltelefon 


Falls keine Vertretung 
da ist und eine 
Umleitung aufs Handy 
nicht möglich ist 


Wenn Sie länger nicht 
erreichbar sind, 
schalten Sie den 
Anrufbeantworter ein. 


Hinweisansage 
außerhalb der Büro- 
zeiten 
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Anrufbeantworter, Handy und Voicemail sind aus dem 
modernen Arbeitsleben nicht mehr wegzudenken. Im Fol- 
genden werden Ihnen Hilfen für den Umgang mit diesen 
Kommunikationsmitteln gegeben. 


E Anrufbeantworter und Voicemail 


Anrufbeantworter oder Voicemailsystem ermöglichen es 
Ihnen, in Ihrer Abwesenheit Sprachnachrichten entgegen- 
zunehmen und später abzuhören. Wenn Sie allerdings die 
Möglichkeit haben, sich am Telefon von einer anderen Per- 
son vertreten zu lassen, sollten Sie diese Lösung bevorzu- 
gen. Im Unterschied zu Anrufbeantworter oder Voicemail 
kann ein Mensch beurteilen, ob ein Anruf dringend ist 
oder ob ein Anliegen noch warten kann. 
Während der Bürozeiten: Wenn Sie keine Vertretung 
haben, sollten Sie bei Abwesenheit tatsächlich den Anruf- 
beantworter einschalten. Schon wenn Sie 15 Minuten nicht 
am Platz sind, ist dies empfehlenswert. Eine Alternative 
wäre die Weiterleitung aller Anrufe auf Ihr Handy oder die 
Verwendung der Rufnummernanzeige, mit denen Sie die 
meisten Anrufer im Nachhinein identifizieren können. 
Außerhalb der Bürozeiten: Wie Sie außerhalb der Bürozei- 
ten verfahren, ist Ihre Entscheidung. Bei vielen Firmen, 
Kanzleien, Büros, Praxen, Behörden, Institutionen oder 
Organisationen läuft eine Hinweisansage mit den Bürozei- 
ten. Ein Anrufer oder eine Anruferin erfährt so, wann er 
oder sie die gewünschte Person erreichen kann. 
Allerdings müssen Sie außerhalb der Bürozeiten keinen 
Anrufbeantworter einschalten - zumindest nicht, wenn 
diese Zeiten sich nicht wesentlich von dem unterscheiden, 
was in Ihrer Branche oder in Ihrem Bereich üblich ist. Die 
Bürozeiten liegen meist 
m zwischen 9 und 17 Uhr (Industrie, Dienstleistungsge- 

werbe, Praxen, Kanzleien etc.), 
m bei Behörden oft etwas früher, etwa zwischen 8 und 

16 Uhr. 


Verzichten Sie auf 
freche, provokative 
Sprüche. 


Standardansagen 


Humor ist erlaubt, 
wenn es zu Ihrem 
Firmenimage passt. 


Sprüche für Anrufbeantworter und Voicemail 

Auf der Bandansage von Anrufbeantworter oder Voicemail 
sollten Sie zumindest Ihren eigenen Namen sowie den 
Ihrer Firma, Behörde, Institution oder Organisation nen- 
nen. Dann folgt die Bitte um eine Nachricht. Sie können 
die anrufende Person auch - etwas konkreter — darum bit- 
ten, ihren Namen und ihre Rufnummer für einen Rückruf 
zu hinterlassen. Achten Sie darauf, dass die Bandansage 
zu dem Eindruck passt, den Sie hinterlassen möchten. 
Manche Menschen verwenden sachliche, geschäftsmäßige 
Anrufbeantwortersprüche, andere dagegen bevorzugen 
humorvolle Bandansagen. 


Musterformulierungen 


Standardansagen für den Alltag 


Guten Tag! Hier ist der Anrufbeantworter von Max Beier. Leider bin 
ich momentan nicht im Büro. Wenn Sie nach dem Signalton aber 
Ihren Namen und Ihre Rufnummer nennen, rufe ich Sie gern 
zurück. Danke und auf Wiederhören! 


Grüß Gott. Dies ist die Voicemail von Anita Hofer. Derzeit bin ich 
nicht an meinem Platz. Bei dringenden Angelegenheiten erreichen 
Sie mich mobil unter der Nummer 0176 0011223344. Ansonsten 
können Sie mir gern nach dem Signalton eine Nachricht auf Band 
sprechen, und ich melde mich schnellstmöglich bei Ihnen. Vielen 
Dank! 


Humorvolle Anrufbeantwortersprüche 


Dies ist die elektronische Sekretärin von Elisabeth Manz. Meine 
Chefin ist momentan außer Haus, aber wenn sie mit mir vorlieb- 
nehmen, überbringe ich gern Ihre Botschaft, sobald sie wieder 
zurück ist. Vielen Dank! 


Hallo, hier ist der Anschluss von Carl Schwarz. Die Chance Ihres 
Lebens ist gekommen. Nach dem Piepton können Sie mir sagen, 
was Sie wollen, und ich werde nicht widersprechen! 
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Anrufbeantworter und Mobiltelefon 


Bei längeren Zeiten 

der Abwesenheit, 
verwenden Sie nicht 
die Standardansage. 


Fassen Sie sich kurz, 
aber nennen Sie alle 
nötigen Informatio- 

nen. 


Sprechen Sie nie 
vertrauliche Informati- 
onen auf Band. 
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| 
Ansagen für längere Zeiten der Abwesenheit 


Guten Tag. Firma Soltec Biotherm. Dies ist der Anschluss von 
Martina Schmidt. Ich bin bis einschließlich 4. Juli nicht erreichbar. 
In dringenden Fällen bitte ich Sie um einen Anruf auf meinem 
Mobiltelefon unter 0171 0011223344. 


Hallo. Dies ist die Voicemail von Lukas Schwab, Kanzlei Schwab 
und Mertens. Ich bin bis einschließlich 29. August auf Reisen. 
Bitte wenden Sie sich in dieser Zeit an meine Stellvertreterin Stefa- 
nie Mertens. Sie hat die Telefonnummer 051100654321. Besten 
Dank und auf Wiederhören. 


Eine Nachricht hinterlassen 

Wie viel Zeit Sie als anrufende Person für Ihre Nachricht 

zur Verfügung haben, ist von Anrufbeantworter zu Anruf- 

beantworter verschieden. Es gibt durchaus Modelle, die 

pro Anruf nur eine halbe Minute gewähren. Das heißt: 

Beschränken Sie sich auf das Nötigste. Nennen Sie 

m Ihren Namen und gegebenenfalls Ihre Firma oder 
Behörde (verlassen Sie sich nie darauf, dass der oder 
die Angerufene Ihre Stimme erkennt), 

m das Wichtigste zu Ihrem Anliegen, 

m eventuell zusätzlich Ihre Telefonnummer mit der Bitte 
um Rückruf 

m oder - falls gewünscht — eine andere Form der Kontakt- 
aufnahme. 


Wichtig: Vertrauliches nicht auf Band sprechen 


Sie können nie im Voraus wissen, wer den Anrufbeant- 

worter abhört. Das muss nicht zwangsläufig die Person 
sein, die Sie erreichen wollten — und selbst wenn sie es 

ist, ist nicht gesagt, dass sie allein ist, während sie das 

Band abspielt. Sprechen Sie daher nichts auf Band, was 
nicht für fremde Ohren bestimmt ist. 


Im Geschäftsleben 
gelten Handys heute 
als Standard. 


Wo ein Handy stören 
könnte, sollte es 
ausgeschaltet bleiben. 


Wer ein Gespräch 
ständig wegen eines 
klingelnden Handys 
unterbricht, handelt 

respektlos. 


Im Restaurant sollte 
das Handy ausge- 
schaltet bleiben. 


Telefonieren mit dem Mobiltelefon 


E Telefonieren mit dem Mobiltelefon 


Mobiltelefone haben sich im Berufsleben als ausgespro- 
chen praktisch erwiesen. Wie der Name schon sagt, 
ermöglichen sie es, an allen erdenklichen Orten und in 
allen erdenklichen Situationen zu telefonieren oder eine 
Sprachnachricht (SMS) zu versenden und zu empfangen. 


Wo das Handy ausgeschaltet bleiben sollte 

Nicht überall wird ein eingeschaltetes Mobiltelefon akzep- 

tiert. Denn es wird in der Umgebung oft als störend emp- 

funden. Inakzeptabel ist ein eingeschaltetes Handy 

m bei Vorträgen, Sitzungen, Besprechungen, Fortbil- 
dungsveranstaltungen oder Vorlesungen, 

m in Arztpraxen und Krankenhäusern, weil der Mobilfunk 
unter Umständen empfindliche medizinische Geräte 
beeinträchtigen könnte, 

m im Flugzeug, sofern die Fluggesellschaft nicht aus- 
drücklich eine Ausnahme zulässt, denn der Mobilfunk 
kann Störungen bei Navigationsgeräten hervorrufen, 

m inallen Zonen, in denen ein ausdrückliches Handyver- 
bot herrscht. 

Bei persönlichen Treffen und Gesprächen: Bei persönli- 

chen Treffen sollte das Handy ebenfalls in der Regel aus- 

geschaltet sein. Niemand sollte während eines Gesprächs 
das empfangsbereite Mobiltelefon vor sich auf die Tisch- 
platte legen. Ob gewollt oder ungewollt — das erweckt 
zwangsläufig den Eindruck, ein Anruf oder eine herein- 


kommende SMS-Nachricht wäre dem Handybesitzer wich- 


tiger als das Gespräch, das er gerade führt. Als Ausnahme 
gilt nur, wenn Sie einen Anruf oder eine dringende SMS- 


Nachricht erwarten. Dann sollten Sie das aber von vornhe- 


rein ankündigen. 

Im Restaurant: Es kommt auf die Art des gastronomi- 
schen Betriebes an, ob Handys dort geduldet sind oder 
nicht. In einem Cafe auf dem Bahnhofsgelände wird ein 
klingelndes Handy oder eine Person, die damit mobil tele- 
foniert, vermutlich niemanden stören. 
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Anrufbeantworter und Mobiltelefon 
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In öffentlichen Ver- 
kehrsmitteln allenfalls 
kurz telefonieren. 


Falls Sie einen drin- 
genden Anruf erwar- 
ten, informieren Sie 
den Veranstalter 
undschalten Sie Ihr 
Handy auf lautlos. 


Bei Handytelefonaten 
sollten Sie besonders 
auf Ihre Lautstärke 
achten. 


Anders sieht es dagegen in einem gehobenen Restaurant 
aus. Ein klingelndes Handy oder eine Person, die lauthals 
telefoniert, würde stören und die anderen Gäste beein- 
trächtigen. Telefonieren Sie stets leise und diskret, und 
das nur, wenn es unbedingt sein muss. 

In Bussen, Bahnen und anderen öffentlichen Verkehrsmit- 
teln: In öffentlichen Verkehrsmitteln empfinden die Mitrei- 
senden ein Telefonat mit dem Mobiltelefon meist als stö- 
rend. Daher sollten Sie in Bussen, Bahnen, Straßenbahnen 
oder Sammeltaxis das Telefonieren auf ein Mindestmaß 
beschränken — etwa auf die Durchgabe der Ankunftszeit. 
Das gilt zumindest, sofern Sie nicht allein in einem Abteil 
sind oder Ihren Sitzplatz in einiger Entfernung von ande- 
ren Menschen haben. 

Wenn Sie während einer Veranstaltung unbedingt erreich- 
bar sein müssen: Das kann vorkommen. Dann sollten Sie 
Ihr Mobiltelefon aber auf stumm schalten und vor sich auf 
den Tisch legen. In kleinerer Runde empfiehlt es sich 
außerdem, die vortragende Person kurz vorab zu informie- 
ren. Kommt der erwartete Anruf dann tatsächlich, sollten 
Sie den Raum verlassen und das Gespräch erst draußen 
entgegennehmen. 


Lautstärke beim Sprechen 

Fast immer, wenn Sie unterwegs telefonieren, ist der 

Geräuschpegel höher als im eigenen Büro. Das führt dazu, 

dass Menschen beim Telefonieren mit dem Handy oft 

deutlich lauter sprechen als bei einem Telefonat über das 

Festnetz. Für die Person am anderen Ende der Leitung 

wird das Gesagte dadurch nicht unbedingt verständli- 

cher - im Gegenteil: Eine zu hohe Sprechlautstärke beein- 

trächtigt sogar die Verständlichkeit. Daher ist es empfeh- 

lenswert, 

m auch beim Telefonieren mit dem Handy stets einen 
ruhigen Platz aufzusuchen und 

m sich bewusst darauf zu konzentrieren, leise zu spre- 
chen. 


Vorwarnung ist nötig, 
wenn die Verbindung 
abzureißen droht. 


Nie ohne Freisprech- 
einrichtung 


Fassen Sie sich als 
Anrufer kurz oder 
vertagen Sie das 
Gespräch. 


Telefonieren mit dem Mobiltelefon 


Bei schlechtem Empfang 

Ein Handygespräch ist schwierig, wenn der Mobilfunk- 
empfang Probleme bereitet. Teilen Sie Ihrem Gesprächs- 
partner sofort mit, wenn Sie ihn nicht mehr gut verstehen. 
Dann können Sie sich auf das weitere Vorgehen verständi- 
gen, bevor die Verbindung abreißt. 


Musterformulierung: Empfangsstörungen signalisieren 


Herr Hagenfels? Tut mir leid - ich verstehe Sie nur noch bruch- 
stückhaft. Können Sie irgendwohin gehen, wo der Empfang besser 
ist? 


Häufig kommt es vor, dass die Verbindung gänzlich 
abreißt, bevor Sie sich mit Ihrem Gesprächspartner auf 
das weitere Vorgehen geeinigt haben. Üblicherweise über- 
nimmt dann die anrufende Person das erneute Wählen. 


Im Auto nur mit Freisprechanlage 

Solange der Motor läuft, ist ein Telefonieren mit dem 
Handy ohne Freisprecheinrichtung nicht erlaubt. Die 
Unfallgefahr ist sonst zu groß. Aber auch wenn eine Frei- 
sprechanlage vorhanden ist, sollten Sie das Telefonieren 
im Auto auf ein Mindestmaß begrenzen. Denn es ist kaum 
möglich, sich zugleich auf den Verkehr und ein inhaltlich 
anspruchsvolles Gespräch zu konzentrieren. Wenn Sie 
eine wichtige Angelegenheit besprechen möchten, fahren 
Sie besser an den Straßenrand oder suchen sich einen 
geeigneten Park- oder Rastplatz. 

Umgekehrt sollten Sie sich flexibel zeigen, sobald Sie 
bemerken, dass die angerufene Person im Auto sitzt: Bie- 
ten Sie von sich aus an, später noch einmal anzurufen 
oder sich zurückrufen zu lassen. 


SMS-Knigge 

Nicht nur unter Jugendlichen ist der »Short Messaging 
Service« (SMS) beliebt, lassen sich damit doch kurze Bot- 
schaften schnell und diskret von Handy zu Handy schi- 
cken. 
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Beispiel 

Kennen Sie die Situation: Eine Person wartet auf Sie, aber 
Sie merken gerade, dass Sie sich verspäten werden? Dann 
greifen Sie zum Handy. In der Regel ist ein Anruf der beste 
Weg, den Wartenden über die Verspätung zu informieren. 
Wenn Sie jedoch vermuten, dass derjenige nicht ans Handy 
gehen kann - beispielsweise weil er in genau der Sitzung 
steckt, zu der auch Sie unterwegs sind — schicken Sie ihm 
eine SMS. Nennen Sie aber möglichst einen ungefähren 
Zeitpunkt, bis wann Sie voraussichtlich eintreffen: »Zug hat 
Verspätung. Bin gegen 12 da. Gruß Rolf« 


Dringende Nach- Normalerweise sollten Sie dringende Nachrichten lieber 
richten sollten Sie durch einen Anruf übermitteln. Selbst wenn Sie Ihr Handy 
besser Bere ständig eingeschaltet haben und häufig SMS-Nachrichten 

übermitteln. ch ; 
senden und empfangen, sollten Sie sich nicht zu der 
Annahme verleiten lassen, alle anderen würden das 
genauso handhaben. Es gibt viele Leute, die ihr Handy nur 
mitnehmen oder einschalten, wenn sie einen dringenden 
Anruf erwarten und über Festnetz nicht erreichbar sind. 

Rechnen Sie außerdem auch immer damit, dass der Akku 
des Mobiltelefons auch einmal leer sein kann. Wenn Sie 
anrufen, hören Sie wenigstens sofort, ob der gewünschte 
Gesprächspartner gerade erreichbar ist oder nicht. 

Für bestimmte Anlässe | SMS sind schnell und formlos, näher an der gesproche- 

sind SMS-Nachrichten nen als an der Schriftsprache. Deswegen sind sie im 


ungeeignet. 


Empfehlung 

Es mag praktisch sein, sich durch ein akustisches Signal 
bestätigen zu lassen, dass das Handy eine Eingabe auch 
wirklich registriert hat. Achten Sie aber stets darauf, dass 
niemand gezwungen ist, das ständige Gepiepse mitzuhören. 
Schalten Sie die Tastaturtöne ab, wenn die Gefahr besteht, 
dass Sie beim Tippen andere Menschen stören. Diese Emp- 
fehlung gilt in geschlossenen Räumen (z.B. in Restaurants, 
Cafes und Wartesälen) genauso wie im Freien, etwa auf 
öffentlichen Plätzen, an Bushaltestellen oder Bahnhöfen. 
Auch den Eingang einer SMS sollte Ihr Handy nicht unbe- 
dingt mit lautem Tröten oder Schrillen anzeigen. 
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SMS dürfen formlos 
sein, aber nicht 
schlampig. 


Telefonieren mit dem Mobiltelefon 


geschäftlichen Umfeld für Schreiben, die Wertschätzung 
und Respekt ausdrücken sollen, ungeeignet. Glück- 
wunsch- oder gar Kondolenz-SMS sind daher stillos. 
Ansonsten gilt für das Senden und Empfangen von SMS- 
Nachrichten dasselbe wie für Anrufe: Sie sollten die Men- 
schen in Ihrem Umfeld möglichst wenig stören. 

Konkrete Regeln, wie eine solche Kurzbotschaft aussehen 
darf und wie nicht, gibt es nicht. Tendenziell sind Sprache 
und Form relativ frei, und es wird viel mit Anglizismen 
und Abkürzungen gearbeitet, um den Tippaufwand zu 
senken. Sie brauchen also an Ihre SMS-Botschaften keine 
zu hohen Ansprüche zu stellen. Sie sollten aber versu- 
chen, sich weitestgehend korrekt auszudrücken und Tipp- 
fehler zu vermeiden. Sehr flapsige und fehlerhafte Kurz- 
nachrichten werfen kein gutes Licht auf den Absender. 


m Jeder Gesprächspartner sollte wissen, mit wem er es 
zu tun hat. Deswegen gehört es zum guten Ton, am 
Telefon Namen und Vornamen sowie die Firma deut- 
lich zu nennen. 

m Jeder Anrufer soll sich willkommen fühlen. Deswegen 
sind lange Wartezeiten ebenso zu vermeiden wie 
abwimmelnde Formulierungen (»Ich bin nicht zustän- 
dig!«). 

m Handytelefonate sind so zu führen, dass unfreiwillige 
Zuhörer möglichst wenig gestört werden. 

m An manchen Orten und zu manchen Anlässen (Kir- 
che, Beerdigung, Theater ...) muss das Handy sogar 
ausgeschaltet werden, damit anderen unzumutbare 
Störungen erspart bleiben. 

m SMS eignen sich für kurze, dringende Nachrichten, 
sollten aber sparsam eingesetzt werden. 

m Anwesende Gesprächspartner haben grundsätzlich 
Vorrang vor Anrufern oder SMS-Absendern. 


Auf Englisch telefonieren 


82 


Englische Redewen- 


dungen, die am 


Telefon häufig ge- 


braucht werden 


Begrüßen und Melden 


Anliegen klären 


Durchstellen und 
Vermitteln 


Wartezeiten 


Manchmal werden Sie einen englischsprachigen Anruf 
entgegennehmen. Die wichtigsten Redewendungen für 
diesen Fall finden Sie hier. 


Musterformulierungen: auf Englisch telefonieren 


Deutsch Englisch 
Hallo. Hello. 
Guten Tag, Good morning. 


Good afternoon. 


Hier ist Petra Mayer. 


This is Petra Mayer. 
This is Petra Mayer speaking. 


Hallo, hier ist der Anschluss 
von Thomas Henkel. Sie spre- 
chen mit Tina Fischer. 


Hello, Thomas Henkel’s line. 
This is Tina Fischer speaking. 


Darf ich fragen, worum es 
geht? 


May I ask what this is about? 


Kann ich Ihnen weiterhelfen? 


Can I help you? 
Can | assist you? 
May | be of any assistance? 


Ich stelle Sie durch. 


lIl put you through. 
lIl connect you. 


Ich verbinde Sie mit Herrn 
Miller. 


lIl put you through to Mr 
Miller. 


Bleiben Sie bitte am Apparat. 


Hold the line, please. 


Einen Moment bitte. 


Just amoment, please. 
Hold on a second, please. 


Danke für Ihre Geduld. 


Thank you for your patience. 


Informationen zum 
richtigen Ansprech- 
partner 


Verabschiedung 


Deutsch 


Musterformulierungen: auf Englisch telefonieren 


Englisch 


Der richtige Ansprechpartner 
für Sie ist... 


The person you want to 
speak to is ... 


Am besten sprechen Sie direkt 
mit dem Kundendienst. 


I need to put you through to 
customer services. 


Seine/Ihre Durchwahl lautet 
1159. 


His/Her extension is 1159. 


Da meldet sich niemand. 


There’s nobody answering 
the phone. 


Er ist im Moment nicht 
erreichbar. 


He’s not available at the 
moment. 


Sie ist leider im Moment nicht 
da. 


Pm sorry, but she’s not here 
right now. 


Es ist besetzt. 


The line is engaged. 
The line is busy. 


Möchten Sie eine Nachricht 
hinterlassen? 


Would you like to leave a 
message? 


Soll er/sie Sie zurückrufen? 


Wie lautet Ihre Telefon- 
nummer, bitte? 


Would you like him/her to 
ring you back? 


What is your number, please? 


Ich werde es ihm/ihr ausrich- 
ten. 


lIl give him/her the message. 


Könnten Sie mich bitte heute 
Nachmittag noch einmal anru- 
fen? 


Could you please call again 
this afternoon? 


Auf Wiederhören. 


Goodbye. 
Bye-bye. 
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Etiketteregeln heute 


10 Etiketteregeln, die heute nicht mehr gelten 


Früher galt als angemessen 


Heute gilt 


Herren stehen zur Begrüßung auf, 
Damen bleiben sitzen. 


Frauen stehen zur Begrüßung ebenso auf wie 
Männer. 


Den Namen des Gesprächspartners 
nennt man so oft wie möglich. 


Übertreiben Sie es nicht: Sprechen Sie Ihr 
Gegenüber bei der Begrüßung und Verabschie- 
dung namentlich an und vielleicht noch einmal 
im Laufe des Gesprächs. Das genügt. 


Wenn jemand niest, sagt man 
»Gesundheit|«. 


Vor dem Essen wünscht man sich 
»Guten Appetit!« 


Man wünscht nicht mehr »Gesundheit«, son- 
dern übergeht das Niesen oder macht eine mit- 
fühlende Bemerkung zum (Heu-)Schnupfen. 


Bei offiziellen Anlässen ist es nicht mehr üblich, 
sich guten Appetit zu wünschen. Im Kollegen- 
kreis ist es möglich. Verzichten Sie aber unbe- 
dingt darauf, sich »Mahlzeit!« zu wünschen. 


Angestoßen wird nur mit alkoholi- 
schen Getränken. 


Wenn in einer Runde angestoßen wird, werden 
selbstverständlich auch Apfelschorle- und 
Mineralwassertrinker einbezogen. 


Beim Essen darf man sich die Servi- 
ette umbinden. 


Die Serviette liegt halb gefaltet auf dem Schoß. 
Umbinden ist nur noch beim Krebsessen 
erlaubt. 


Man darf sich höchstens zweimal 
am Büfett bedienen. 


Es ist stillos, sich den Teller vollzuhäufen und 
womöglich vieles darauf liegen zu lassen. 
Gehen Sie ruhig öfter, um sich jeweils etwas 
nachzuholen. 


Nach einer Veranstaltung muss man 
sich schriftlich bedanken. 


Je nach Charakter der Veranstaltung kann man 
auch per E-Mail oder SMS danken. 


Ein Brief darf nie mit dem Wort 
»ich« anfangen. 


Bevor Sie umständliche und unelegante Sätze 
formulieren, nur um das Wort zu vermeiden, 
fangen Sie lieber mit »ich« an. 


Am Handy darf man sich mit 
»Hallo« melden. 


Am Geschäftshandy melden Sie sich genauso 
wie sonst auch am Telefon: mit vollem Namen. 
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Einen schwarzen Anzug trägt man 
nur zu Beerdigungen. 


Schwarz ist heute auch als Farbe für Business- 
Anzüge akzeptiert. 


Werden Sie noch besser — mit weiteren 


Titeln der Duden-Ratgeberreihe! 


Ratgeber 


Erfolgreich 
bewerbı 


Handbuch 
Korrekt und stilsicher 
schreiben 


Das richtige 
Arbeitszeugnis 


Erfolgreich bewerben 


In diesem Buch wird erklärt, 

wie man eine überzeugende 
Bewerbungsmappe erstellt, 

was wirklich dort hineingehört 
und wie man Bewerbungen 

per E-Mail und Onlineformular 
meistert. Mit vielen Textbau- 
steinen und Formulierungshilfen! 
72 Seiten. Broschur 


Handbuch - Korrekt 
und stilsicher schreiben 


Das Handbuch „Korrekt und 
stilsicher schreiben“ hilft mit 
zahlreichen Beispielen und 
Übungen, Tabellen und Über- 
sichten, typische Fehler und 
Pannen zu vermeiden. Außer- 
dem enthält es in ausführlicher 
Form die Regeln der deutschen 
Rechtschreibung, Grammatik 
und Zeichensetzung. 

128 Seiten. Gebunden 


Das richtige Arbeitszeugnis 


Dieses Buch enthält alles, was 
Arbeitnehmer und Arbeitgeber 
über das Arbeitszeugnis wissen 
müssen: das Zeugnisrecht und 
seine Durchsetzung vor dem 
Arbeitsgericht, Beispiele aus 
der aktuellen Rechtsprechung 
sowie Hilfen zur Entschlüsse- 
lung von Geheimzeichen und 
Geheimcodes. 

224 Seiten. Broschur 


Arbeitsmappe 
Einstellungstests 


Arbeitsmappe 


Vorstellungsgespräch 


Ratgeber KOMPAKT 


Stolpersteine 
der Grammatik 


Arbeitsmappe 
Einstellungstests 


Dieses Buch beinhaltet einen 
Echtzeittest und erläutert alle 
Arten von Einstellungstests. Zu- 
dem enthalten sind zahlreiche 
Mitmachmodule mit umfassen- 
dem Lösunggsteil zur Erarbei- 
tung der besten individuellen 
Teststrategie! 

128 Seiten. Broschur 


Arbeitsmappe 
Vorstellungsgespräch 


Diese Arbeitsmappe zeigt, 

wie man kritische Situatio- 
nen im Vorstellungsgespräch 
erfolgreich meistert. Praktische 
Übungen zu den 50 wich- 
tigsten Arbeitgeberfragen 
helfen bei einer zügigen und 
effizienten Vorbereitung - von 
der Firmenrecherche bis zur 
Stärken-Schwächen-Analyse. 
128 Seiten. Broschur 


Stolpersteine 
der Grammatik 


Mit diesem Buch bleiben 
keine Zweifel mehr offen: 
Neben kurzen und übersicht- 
lichen Grammatiktipps helfen 
einfache Erörterungen und 
Merkhilfen bei der korrekten 
Anwendung. 

48 Seiten. Broschur 


